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Comunicacion oficial dingida a los responsables de ejecucién PAPEL
de recursos
Oficio remisorio para el Ministerio de Hacienda PAPEL
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PAPEL
CERTIFICADOS
PAPEL
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la Sene Anteproyecto de Presupuesto esta contornada por la agrupacion documental que detala los diferentes rubros presupuéstales para cadal
vigencia fiscal y que ofrecen filormao6n ampiada sobro los valores proyectados en d pnmer alto de las propuestas Presupuéstales de mediano!
plazo correspondientes' definicion tomada del libro Aspectos Generales del Proceso Presupuestal Colombiano. Pag. 225, Esta serie tiene vda
administrativo, toda vez que es del de las das alas del Grupo de Presupuesto indicados en la
Resolucién N*5445 dd 16 de noviembre de 2011, articiio 3, numeral 2." Elaborar en coordinacién con las demas aeras dd Mmsteno d anteorcvectci
ala Secretaria Generala travésde la Subdsecaon Administrativa.- Tiene valor legal, todavez que de conformidad con la Ley 152de 1994 V & la cual
se establece la Ley Organica dd Plan de Desando la Ley 819 de 2003 -Por la cud se dictan normas organicas en materia de presupuesto
responsablead y Iransparcnaa fiscal y se dictan oiras disposiciones la Ley 1473 de 2011 ‘Por medio de la cual se establece una regla fiscd y Se

diclan otras disposiciones- entre otras, cada entidad debo dabotar su presupuesto de inversién. Los documentos que componen la sene pueden
representar elementos matenales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios ya que dan cuenta de las acciones u omisxjnes!
eiecutadas por los servidores piblicos encargados do cumplicon la funacn de acuerdo con lo oslabloodo por la Ley 734 de 2002. Para definir d
tiempo de retencién se toma como referencia, lo estipulado en d Banco Terminolégico do Series y subsoties de diez (10) arios, de los cuales dos (2)
corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en d Archivo Central, d cierre de dicha subsene sera administrativo con su Gltimo tramitel
evidenciado en la Bpdogia documental anteproyecto de presupuesto, seglin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014 articulo 10. La sene no Sene
valor contable nifiscal ya que la r.fermaocn que confiere I:s documentos que la componen no refleja movimientos econémicos yfc M aiceros de lal

entidad. Cumpado d tiempo de retencién deserto en Tabla de D estos se transferian al Archivo Historico, ya quel
q valares darosdebidoa qued antep dep contiene nformaadn de la proyeccion anud d d presupuesto, en rdacaij
d gastos como la inversin, de cada una de las dd Ministerio, contiene los apiste de la cuota de gasto globd segunl
de politica pr por d gobierno nacional por intermedio dd Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico. Todo lo anterior!
. evidencia las necesidades de la entidad para d desarrdlo de sus proyectos misionales y proyectos de i aque en d futuro!
pueden ser usadas como fuentes parala 6n histonca estudios comparati 6 de qasto y pr
doenti estatales y transparencia en la admi ion publica.

los cerificados de dspcniMidad presupuestal es d documento que garanfiza la esencia de apropia»* presupuesta! dispontie y Ibre de
afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscd. La subser* oene vdor adrmmstrafivo tod
vez que es ev.denoa dd cumplimento de las funexves asignadas d Giupo de Presupuesto, de acuerdo a lo indicado en la Resducico 5445 M |6
noviembre de 2011. articdo3.numerd4. expedilos Certificados de dispombildad presupuestd autorizadospor d ordenador dd gasto’

Tiene vdor togd, en cumplimentodd Decreto 111 de 1996, articulo 82, define que la dispombidad délos ingresos de la Nacién para acnr los créditos
adiciondes d p-esupuesto sera certificada por d contador generd. En d caso de los ingresos de los establec.mientos padicos la dispon,bidad s-ra
cerificada por d jete de presupuestoo quien haga sus veces. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numerd 4.1.dd Anexode la Resolucién 525 del
2016 de la Contaduria General de la Nacién, Ademas, porquo los documentos que componen la subsene pueden representar démenlos matenales do
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores ctibicos*
encargados de cumplir con la funocn.La subsene no tiene valor contable, ya que la informaoon que contiene los documentos que la componen noi
refleja movimientos economices y/o financieros do la entidad, tampoco nene valor fiscd ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen no «enen valer dguno para dirimir conicos de caracter fiscal Se establece un tiempo de retencion de diez (10) arios a partirdela entrecif
dd certificado y oerre admnstraSvo segun lo determina d Acuerdo No 002 dd 14 de marzo de 2014. Articulo 10.Se conserva la documentacion d
(2) arios en d archivo de gestién y ocho (8) arios en d archivo central. Una vez cumpldo d tiempo de retencén de los diez (10) arios se dumnaraj
su totaldad la documentacién toda vez que la informacion registrada en estos cerificados se conscéda en los plomes de ejecuocn presupu» =
que bene como disposioon final conservacion total adoendrrente la mformaoon reposa end aplcafivo financiero (Sistema Integrado de Infam aL
Fii.vic.era.SIIF Sistema Integrado de Informacién Finan: eradd Mmsteno de Hacienda, esta es una herramientamodular auter-aazada qu» meara v
estandanza d registrode la gesten financiera pubfca. con d fin de propear una mayaefaenaa end uso de los recursosde la Naoén y de su
entidades descefiiralzadas. y de brindar infamacion oportuna y confiable), también se cuenta con este certificado en los expedientes de los ;ntratos
y convenios que tiene d ministerio. £1 proceso de dimmaoon se huracontorne lo indica d Acuerdo 04 dd 30 abride 2019 Altalo 22 n-,J
AGN. actvdad que realizarad GrupoAdmmistracton Documentalen d ArchivoCentral
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DERECHOS DE PETICION
Comunicacién de solicitud

Derecho de peticién
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Reporta SIIF
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La Sene Derechos de Peticion es una agrupacion enla que se conservan los mediante tos cuales se presentanal Grupo de
Presupuesto, solicitudes verbales o oscritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o eiercon tenciones publicas
para obtener rospuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Consbluacn. La subserie tiene valor administrativo toda vez que
evidencia d cumplimiento de las tenciones del grupo de acuerdo con lo enunciado con el Resolucién N* 5445 de 2011 anicuk>3. La sene tiene valor

legal, ya que la informacion que contene los quela dan cuenta del imiento de normas superiores siguiendo el Articulo
23 de la Constitucion Pditica Cdombiana, la Ley 1755 de 2015 que regda todos los aspectos dd derecho de peticion y se sustituye un titulo dd
Codigo de y delo C: Ley 1437 de 2011, Titulo Il 1os documentes gn« mniinno Ib «ana puliio.

constituir dementes materiales probatorios donirn do pn.fcLj ~«.osu» de caracter disciplinario’. El tiempo de retencién sera por diez (10) afios,
tiempo dispuesto por d Banco Termmdogico Archivo General do la Nacién, a partir de la lecha de cierre del trémite respecbvo; de los cuales dos (2)
afios corresponderan d Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central: d cieno de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en d
Acuerdo 02 do 2014, articulo 10, una vez finaizadas las actuaciones y resudto d tramito o procedimiento que le dio origen. Finalizado d bempo de
etencién en d archivo central se realzara una sdeccon dd 10 % de la produccién anual este en rdaoon con d vdumen documental ya que no
superalas 45 unidades documentales en d afio, con respecte a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquejas Derechos de Peticion que se
efieran operaciones presupuéstales dd Ministerio y tramites ante la Direccién General de Presupuesto dd Mimsteno de Hacienda y Crédito Publico
la informacién reslante se eliminara cumplido d tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 dd 30 de abril de 2019. Articulo 22, actividad que

realizara d Grupo Administracién Documental.

Los tnlormes de ejecucién de presupuesto de acuerdo a la definicion dd Banco Termi de Senesy ies D de la Naci6n, son
;:cumeatos que i'.jejan te elocucién :'d giilo a mvd de compromisos y obligaciones del presupuesto de la enbdad. Presentan tes obligaciones
presupuestes para d cumplitiente do las nielas prop y planes y comp adquiridos dd Ministerio. Los informes de ejecucion

presupueslal se reportan en d sistema integrado de informacion finanoer3-SIIF. Los valores de esta subserie son a nivd admmisir.iir/o ya que d
nforma se realiza mensudmente para establecer como se realzo la ejecucién dd mesy comova ser la ejecucion parad mes siguiente. Los informes
de ejecucién presupueslal contener informacién contable segtin lo dispone la Ley 962 de 2005 articulo 28. que deben ser conservados ser por diez
[10) afios contados a partir de la fechadd ultimo asenta Con respecto a su valor legal d micrme de ejecucion evidencia d usoy ejecucion mensual
dd presupueste asignado dd Ministerio, por tanto la documentacién hace parte dd malenal probatorio frente a posibles investigaciones disciplinanas
de acuerdo con la Ley 510 de 2000. De acuerdo con d Banco Termindégico del AGN la disposicion final do esta serie sera de conservacion totd ya

que los informes de ejecucién de p i do manera detelada (monsud o trimestral) las apropiaci dd gasto del pr
establecido para la entidad y pueden seivir cono fuente potencial para igaci d das coi cicnciass y
afines. Una vez cumplido d bempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sépate angina! y deberan ser

transferidos al Archivo Historico do acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
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Informes

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION

Archivode  Archivo

SOPORTE
FORMATO

Gestion Central

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

versién: 4.0
echa: Junio 04 de 2019 '
pagine: 1de 1

E

Focha Actualizaciéon do TRO ABRIL 2022

CcT

Cédigo: 4101000

DI

PROCEDIMIENTO

ntidad, y del mecanismo do transmisién desde d nivel operajvo-ejecutivo. hasta los mas altos niveles do direccion, de la informacién sobre el
esempofio y actividades realizadas por el Grupo de Presupuesto, su valor administrativo se ennquece en la medida que son una herramienta de
endicfon de cuentas a nivel inlemo y hacia la comunidad externa. B valor legal se estable de acuefdo con el cumplimiento de sus !un;“>nes
elaciénadas en el Decreto N* 4108 del 2 de noviembre de 2011 articulo 34. La subsene posee valorlegal ya que sirven de testimonio o prueba de ley
Tente a denuncias de la mala gestion de los recursos de la entidad, posee valor fiscal ya que puede justificar el gasto de presupuesto realizado P<* <
Grupo do Presupuesto. Esta subserie se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cualse crea el acta de informe de gestién normado
por el Congreso de la Repablica y por la Contralorla General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005. Esla serio no posee vaor
contable o fiscal ya que las actuaciones no relejan ninguna de estas caracteristicas. De acuerdo con d tiempo de retencion documental se
recomienda como minimo diez (10) de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién con referencia a la serie informes de gestion. Con
respecto a la disposicion final la Circular exlema 03 de 2015 describe que esla subsene es de conservaron total en su soporte original; ya que los
nformes de internos de gestién evidencian anualmente la gestion de la planearon, y i6n de las realizadas de
seguimiento de las politicas publicas del Minisleno dingidas a fortalecer las relaciones enlre la Nacion y las entidades territoriales y la gobemabiidad
terntonal esta informacién puede servir como fuente de consulla para las investigaciones administrativas, historicas y soddogicas de la anidad. La

traduccién documental de dicha subsene se registra en tormato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en formato
=DF para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o correo electrénico. Cumplido el tiempo de retencién los documentos deberan ser transferidos &

Archivo Histérico siguiendo los protocolos establecidos por el Grupo Administracion Documental.

Ellibro de registro de reservas presupuéstalos, es en donde se deben registrar los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por
alcene del periodo fiscal, las obligaciones y pagos realzados con

cafa una de las api i y que yeron en reservas pr
cargo a .las en la vigencia siguiente y los sidos vigentes o fenecidos. La subsene nene valor administrativo, toda vez que es evidencia del

de acuerdo a lo indicado en la Resolucién N* 5445 del 16 de noviembre de 2011

de las al Grupo de Pr
articulo 3, Numeral 3, BProyectar y tramitar ante la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para su aprobacién,
las modificaciones, traslados y astnbuciones presupuéstales de acuerdo con las respectivas sofetudes" Posee valor legal, en cumplimiento del
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién y d articulo 9 de la
Resolucién 0007 de 2016, Por la cual se reglamenta la rendicién de mlormaaon para la contabidad presupuesta! y d i tesoro, la «formacién
y territonos indigenas, el control y seguimiento al limite del gasto territorial: el régimen

pr de los depar , distritos,
presupuesta del Sistema Genera de regallas; el registro y refrendaciéon do la deuda publica: la auditoria al balance do hacienda; las estadlsiicas
fiscales d i Estado y demas disposiciones sobre la materia. Tiene vaor contable y fisca ya que en ellos se releja la eiecuaon de los gastos
compromisos y obligaciones de la entidad. Se establece un bempo de retencion de diez (10) arios a parir delcierre administrativo segdn lo dispuesto
en d Acuerdo No 002 do 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentas™ dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en d
archivo cefiird. Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que en el libro mayor
y baance se consolida el total de operaciones, asi mismo en d informe do ejecuccion presupuestal se detallan los movimientos presupuestes. B
proceso de eSmmacién. se haréa conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abride 2019, Artlcdo 22, emibdo por d AGN, actividad que realzara d Grupo

Administracién Documental en d Archivo Central.
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a libro de 'agencias futuras, es en donde se deben registrar el monto de las automaciones el periodo en afios para el cual se autorizan ajustes o
modificaciones al monto aprobado, ., obli y pagos de vigencias futurasla subsene cene valer administrativo, toda vez que es

del de las al Grupo de de acuerdo alo indicado en la Rosducién 5445 del 16 de noviembro
do 2011. articulo 3. Posee valor legal en cumplimiento del del articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4,1. del Anexo de la Rosolucion 525 de 2016
de la Contaduria General de la Nacion y el articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016. Por la cual se reglamenta la rendicién de informacién para la
conlabltdad prosupuestal y del tesoro, la informacién p de les departal tos distntos. ipios y lerntonos indigenas, el contrd y

seguimiento al limite del gasto territorial, el régimen presupueslal del Sistema General de regalias: el registro y refrendacién rt» la nenda publicu, o
auditona al balance de hacienda; las estadisticas fisnalas rM jdado y du..,0s disposiciones sobre la materia. Tiene valor contable y fiscal ya que en
Jlus se redeja los compromisos, obligaciones y pagos de la entidad. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afos a partir del cierre
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion y ocho (3) afios en el archivo central. Cumpfido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eiminar en su totalidad la
subsene toda vez que en el libro mayory balance se consolida el total de operaciones, asi mismo en el informe de ejecucion presupuestal El procese
de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo C4 del 30 abri de 2019, Articulo 22. emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo

Administracion Documental en el Archivo Central.

La agrupacion Registros p de compromiso describe las acividfades necesarias para la expedicion del registro de
compromiso. 0 valor idm.” s'ratvo se dete’x.na segin las funci i al Grupo de Pr por medio de la Resolucién N* 5445 de
2011, articulos. Tiene valorleg.J roda vez que de conformidad con el anicuk>54 del Decreto 111 de 1996, ‘silos ingresos legalmente au'onzados nc
fueren suficientes pa'3 atender los gastes proyectados el gobierno, por conducto del Mnister.O de Hacienda, mediante un proyecto de ley prepondra
los mocamsm,’. mpara la ci.ienc. do nuevas rentas o la modificacién de las existentes que financien el monto de tos gastos contemplados”. Les

documentos constituiros de la subsene, pueden de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta d» las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. Con respecto ?| valor
contable se reflejan los i émicos yh financieros de la enadad. y su posible valor fiscal para dirimir conflictos de dicho carécter, de

acuerdo con los dispuesto en el art 9 de la Ley 610 de 2000 que establece que la accion fiscal caducara si transcumdos cinco (5) afios desde la
ocurrencia del hecho generador di4 dafio al patrimonio publico, no so ha proferido Auto de apertura del Proceso Responsabilidad Fiscal, se establece
un tiempo de retencién de diez (10) afios siguiendo d Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Como estos documentos describen la gestién administrativa
referente a la solicitud de pi estes se conservaran i lo di en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo

General de la Naoon. Para la adrrvn -.dacion publica y de empresas. La documentacion adquiere valores secindanos de tipo historico en tanto son
fuentes parafuturas en 6n publica y de que se relacionen con sobre el manejo y gestion

de entidades publicas, ejecucién y cumplimiento de politicas pablicas, y demas lemas afines. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central
estos documentos se conservaran en su soporto original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuostos
para tal fin.
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la agrupacion Traslados y pr descebe los pasos necesarios para ajustar el presupuesto a nuevas condiciones

pariculares p durante la ejecucion de los proyectos o de los gastos de funcionamiento durarte la vigencia presupuesté, de
acuerdo con las normas vigentes. Tiene valor admnistraivo en tanto evidencia el cumplimento de las fundones asignadas al Grupo de Presupuesto,
por medio de la Resolucion N*5445 de 2011. articulo 3. Tiene valer legé. toda vez que de conformidad con el articulo 54 del Decreto 111 de 1996, 'si

los ingresos autoridades no fueren i para atender los gastos proyectados, el gobierno, por conducto del Ministerio de Hacienda
mediante un proyecto de ley alos para la 6n de nuevas rentas o la modificacion de las existentes que financien el monto
delos gastos " Los de la subsene, pueden rep materiales de carécter p dentro de
posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisit j por los. publicos encargados de cumplir con la
fundén. Con respecto al véor contable se reflejan los i i yfo de la entidad, y su posible valer fiscal para dirimir

conflictos de dicho caracter, de acuerdo con los dispuesto en el arL 9 do la Ley 610 do 2000 que establece que la accion fiscal caducara si
transcurridos cinco (5) arlos desdo la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido Auto de apertura del Procoso

Fiscal, se un fiempo de retencién de diez (10) afios siguiendo el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Como estos

la gestion referente a la solicitud de p estos se conservaran o dispt enla

Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Para la 6n pablicay de empresas. La 6n adquiere valores
secundarios do upo histérico en tanto son fuentes iales para futuras i en publicay de que se

con pesquisas sobre el manejo y gestion de publicas, ejecucion y de pdiicas pablicas y demés temas afines, Cumplido el

tiempo de retencion en Archivo Centré, estos documentos se conservaran en su soporte ongmé y deberan ser transferidos é Archivo Histénco de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para té fin.
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