
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 
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N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

Actas Comité Primario Acta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Actas Comité CACSSE Invitación Gesttón 

administrativa

seguimiento 

administrativo

Es un medio de comunicación 

por la cual se pide a una 

persona o entidad que acuda 

a cierto acto o celebración.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Actas Comité CACSSE Acta Gesttón 

administrativa

seguimiento 

administrativo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

X

Actas Comité primario Acta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Energía x

Actas Comité primario Acta Gesttón 

administrativa

seguimiento 

administrativo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Demanda x

ACTAS Actas Consejo 

Directivo

Acta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Secretaría General X

ACTIVOS DE INFORMACIÓN
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ACTAS Actas Consejo 

Directivo

Invitación Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Es un medio de comunicación 

por la cual se pide a una 

persona o entidad que acuda 

a cierto acto o celebración.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Secretaría General x

Actas Comité estadistico 

Minero Energético

Acta Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de la 

información

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Actas Comité editorial Acta Divulgación 

Minero 

energética

Coordinación editorial Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Actas Comité Primario Acta Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información

Gestión de la 

información

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Actas Comité Asesor 

para el 

Planeamiento y la 

Transmisión de 

Energía

Acta Gestión 

Administrativa

seguimiento 

administrativo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

X

Actas Comité Asesor 

para el 

Planeamiento y la 

Transmisión de 

Energía

Invitación Gestión 

administrativa

Seguimiento 

administrativo

Es un medio de comunicación 

por la cual se pide a una 

persona o entidad que acuda 

a cierto acto o celebración.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x
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Actas Comité de 

contratos

Citación Gestión Jurídica Gestión Contractual Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Actas Comité de 

contratos

Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

X

Actas Comité de 

conciliación

Citación Gestión Jurídica Gestión Contractual Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Actas Comité de 

conciliación

Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

X

Actas Comité operativo 

fiducia

Acta Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité operativo 

fiducia

Citación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x
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Actas Comité operativo 

fiducia

informe Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión  del 

Comité operativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité Financiero Acta Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité Financiero Citación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité de 

sostenibilidad del 

sistema contable

Acta Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité Financiero Citación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Actas Comité de 

Convivencia

Citación  Gestión de 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x
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Actas Comité de 

Convivencia

Acta Gestión de 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Actas Comisión de 

Personal

Citación  Gestión de 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Actas Comisión de 

Personal

Acta Gestión de 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Actas Comité de 

Coordinación de 

Control Interno y 

Gestión de 

Calidad

Acta Evaluación y 

control

Auditorias de gestión Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Actas Comité 

instituacional de 

Desarrollo 

Administrativo

Acta Direccionamiento 

estrategico

Auditorias de gestión Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Actas Comité 

instituacional de 

Desarrollo 

Administrativo

Citación Direccionamiento 

estrategico

Auditorias de gestión Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Actas Comité de 

Dirección

Acta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Acta Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x
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Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Certificados de 

tradición y libertad

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Es un documento público en el 

que constan los datos jurídicos 

de un predio y la posesión 

actual y anterior del mismo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Escritura Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento en el que se hace 

constar ante Notario público 

un determinado hecho o 

derecho autorizado por un 

fedatario público (notario), que 

da fe sobre la Capacidad 

jurídica de los otorgantes, el 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Cuenta de cobro / 

factura

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que otorgal 

derecho a  exigir a los 

suscriptores de los títulos de 

créditos el pago de la deuda 

documentada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Impuesto predial Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Gravamen con el cual se 

grava una propiedad o 

posesión inmobiliaria. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración 

Bienes muebles

Solicitud de 

información

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Cuenta de cobro 

o factura

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que otorgal 

derecho a  exigir a los 

suscriptores de los títulos de 

créditos el pago de la deuda 

documentada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Cotización Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

documento, de carácter 

informativo, que establece el 

precio de un bien o servicio, 

generalmente empleado para 

gestionar las negociaciones de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Impuestos Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Esuna clase de tributo 

(obligaciones generalmente 

pecuniarias en favor del 

acreedor tributario) regido por 

derecho público

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x
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Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Manifiesto de 

aduana

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento en el cual se 

detalla la relación de las 

mercancías que constituyen la 

carga de un medio o una 

unidad de transporte, y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Traspaso Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Cesión a favor de otro del 

dominio de una cosa.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Comprobante de 

ingreso

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento de contabilidad 

que se diligenci cuando hay un 

ingreso en efectivo o en 

cheque. Es muy común 

anexarle el oporte del pago o 

consignación.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Inventario de 

vehículo

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Registro documental que 

relaciona el contenido de un 

vehiculo 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Comunicación Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que intercambia 

información entre dos 

participantes con el fin de 

transmitir o recibir 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Administración de 

vehículos

Orden de trabajo Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

documento donde se detalla 

por escrito las instrucciones 

para realizar algún tipo de 

trabajo o encargo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Baja de bienes Acta Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Baja de bienes Concepto técnico Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x
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Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Baja de bienes Informe almacén Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Comunicación a quien lo 

requiera , sobre la gestión  de 

almacén

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Baja de bienes Resolución Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Comprobantes de 

almacen

Comprobante Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

 Documento o que deja 

constancia de la realización de 

algo o que acredita lo que 

alguien dice.  documento que 

confirma una gestión.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Inventarios 

Generales

Inventario Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Lista ordenada de bienes y 

demás cosas valorables que 

pertenecen a una persona, 

institución.es una relación 

detallada, ordenada y valorada 

de los elementos que 

componen el patrimonio en un 

momento determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Inventarios 

Individuales

Inventario Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Lista ordenada de bienes y 

demás cosas valorables que 

pertenecen a una persona, 

institución.es una relación 

detallada, ordenada y valorada 

de los elementos que 

componen el patrimonio en un 

momento determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Siniestros Informe de 

Siniestro

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión  de 

siniestros

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Siniestros Certificados de 

Inclusión

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que se expide 

para asegurar los bienes de la 

Upme que requieran estar 

amparados por una póliza de 

seguros.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Siniestros Certificados de 

Exclusión

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que se expide 

para retirar un bien de la póliza 

de seguros, por bajas de los 

bienes.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Siniestros Pólizas de 

Seguros

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento soporte del 

contrato de seguros que tiene 

la Upme 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Administración y 

Mantenimiento de 

bienes

Siniestros Solicitudes de 

Prorroga

Gestión 

administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que refleja 

solicitud de la  ampliación del 

cubrimiento en cualquiera de 

sus modalidades

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Acta Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Formulación de 

hallazgos

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

son todas aquellas situaciones 

de importancia, detectadas en 

la aplicación de pruebas de 

controles, de cumplimiento y 

sustantivas en un proceso de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Informe de 

auditoria

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

El Informe constituye la etapa 

final del proceso de Auditoria,  

recogen todos los hallazgos 

detectados y el soporte 

documental para sustentar el 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Lista de Chequeo 

(Archivo 

corriente)

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Herramienta  que  se  elabora 

como  guía  para  la  ejecución  

de la auditoría y para el 

registro de hallazgos  y  

conclusiones  de  la auditoría.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Notificación de 

hallazgos

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

La comunicación de un hecho 

relevante que se constituye en 

un resultado determinante en 

la evaluación de un asunto en 

particular, al comparar la 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Oficio remisorio Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

El oficio es un tipo de 

documento que sirve para 

comunicar disposiciones, 

consultas, órdenes, informes, 

o también para llevar a cabo 

gestiones de acuerdos, de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Papeles de 

trabajo

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

son la evidencia de los 

análisis, omprobaciones, 

verificaciones, 

interpretaciones, etc., en que 

se fundamenta el Auditor, para 

dar sus opiniones y juicios 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Plan de Auditoria 

Interna

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Es la descripción de las 

actividades y de los detalles 

acordados de una auditoría

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Plan de 

Mejoramiento

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

El Conjunto de Elementos de 

Control, que consolidan las 

acciones de mejoramiento 

necesarias para corregir las 

desviaciones encontradas en 

el Sistema de Control Interno y 

en la gestión de operaciones, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Programa anual 

de Auditorías 

Internas

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Es una herramienta que 

permite definir los

procesos que serán objeto de 

evaluación enuna una 

vigencia determinada, así 

como los medios a través los 

cuales serán realizadas las 

evaluaciones

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Seguimiento a 

plan de 

mejoramiento

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Es una herramienta 

estratégica indispensablepara 

apoyar la gestión y la 

obtención de los resultados en 

los tiempos previstos. sirve par 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Dirección General x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Auditorias Auditorias 

internas de 

Gestión y Calidad

Soportes de 

auditoría

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Conjunto de documentos, en 

las cuales el auditor registra 

los datos y la información 

obtenida durante el proceso 

de Auditoría, los resultados y 

las pruebas realizadas. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Dirección General x

Caja menor Caja menor Autorización Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que reconocer la 

facultad o  derecho 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Certificado de 

disponibilidad 

presupuestal CDP

Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que garantiza la 

existencia de apropiación 

suficiente para atender gastos”

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Registro 

presupuestal    

Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Registro definitivo de un gasto 

que garantiza que los recursos 

del presupuesto solo se 

utilizarán para el fin 

especificado en dicho registro

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Resolución Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Cuenta de cobro 

o factura 

Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento que otorgal 

derecho a  exigir a los 

suscriptores de los títulos de 

créditos el pago de la deuda 

documentada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Caja menor Caja menor Arqueo Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

 análisis de las transacciones 

del efectivo, en un momento 

determinado, con el objeto de 

comprobar si se ha 

contabilizado todo el efectivo 

recibido y si el saldo que arroja 

esta cuenta corresponde con 

lo que se encuentra 

físicamente en caja en dinero 

efectivo, cheques o vales

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Informe    Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Comunicación a quien lo 

requiera sobre movimintos de 

caja menor

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Solicitud de 

compra o 

suministro 

Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Pedido que se realiza con el 

objetivo de adquirir un bien. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Solicitud de CDP Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Reembolso Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Documento  que demuestra 

devolución  de una cantidad al 

que la había desembolsado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Caja menor Caja menor Legalización Gestión 

Administrativa

Administración de 

bienes y servicios

Trámite mediante el cual se 

formalizan los gastos, con la 

presentación de documentos 

soporte que cumplan los 

requisitos 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Autorización de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Permiso otorgado a los 

funcionarios para ejercer 

temporalmente labores 

propias del cargo en un lugar 

diferente a la sede habitual de 

trabajo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Comisiones Interior CDP Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento mediante el cual 

se garantiza el principio de 

legalidad, es decir, la 

existencia del rubro y la 

apropiación presupuestal 

suficiente para atender un 

gasto determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Certificado de 

permanencia

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento que cetifica 

permanencia en un sitio

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Informe de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Comunicación a quien lo 

requiera sobre la comisión 

realizada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Legalización de 

viáticos

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Trámite mediante el cual se 

formalizan los gastos, con la 

presentación de documentos 

soporte que cumplan los 

requisitos, para el respectivo 

reconocimiento del gasto de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Registro 

presupuestal

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Registro definitivo de un gasto 

que garantiza que los recursos 

del presupuesto solo se 

utilizarán para el fin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Resolución Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Solicitud de CDP Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Interior Solicitud de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento cuyo fin es 

solicitar la autorización de la 

comisión de servicios 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Autorización de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Permiso otorgado a los 

funcionarios para ejercer 

temporalmente labores 

propias del cargo en un lugar 

diferente a la sede habitual de 

trabajo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Comisiones Exterior CDP Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento mediante el cual 

se garantiza el principio de 

legalidad, es decir, la 

existencia del rubro y la 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Certificado de 

permanencia 

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento que cetifica 

permanencia en un sitio

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Informe de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Comunicación a quien lo 

requiera sobre la comisión 

realizada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Legalización de 

viáticos

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Trámite mediante el cual se 

formalizan los gastos, con la 

presentación de documentos 

soporte que cumplan los 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Registro 

presupuestal  

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Registro definitivo de un gasto 

que garantiza que los recursos 

del presupuesto solo se 

utilizarán para el fin 

especificado en dicho registro

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Resolución  Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Solicitud de CDP Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Comisiones Exterior Solicitud de 

comisión

Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Documento cuyo fin es 

solicitar la autorización de la 

comisión de servicios 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Concursos Concursos Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Concursos Concursos Adenda Gestión Jurídica Gestión Contractual Documento cuyo objeto es 

ampliar información 

anteriormente escrita, y en 

algunos casos, también 

publicada.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Concursos Concursos Notificación Gestión Jurídica Gestión Contractual acto jurídico por el cual se 

comunica legalmente a una 

persona una resolución  o acto 

administrativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Concursos Concursos Resolución Gestión Jurídica Gestión Contractual Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Concursos Concursos Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Concursos Concursos Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Conformación de 

CON Gas natural

Conformación de 

CON Gas natural

Concepto técnico Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Planeación estratégica 

e integral de 

hidrocarburos

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Conformación de 

CON Gas natural

Conformación de 

CON Gas natural

Resolución Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Planeación estratégica 

e integral de 

hidrocarburos

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Conformación de 

CON Gas natural

Conformación de 

CON Gas natural

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Planeación estratégica 

e integral de 

hidrocarburos

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Conformación de 

CON Gas natural

Conformación de 

CON Gas natural

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Planeación estratégica 

e integral de 

hidrocarburos

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Contratos Contratos Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

X

Contratos Contratos Informe  Gestión Jurídica Gestión Contractual Comunicación a quien lo 

requiera sobre el contrato en 

gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Contratos Contratos Notificación Gestión Jurídica Gestión Contractual acto jurídico por el cual se 

comunica legalmente a una 

persona una resolución  o acto 

administrativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Contratos Contratos Resolución Gestión Jurídica Gestión Contractual Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Contratos Contratos Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Contratos Contratos Solicitud de CDP Gestión Jurídica Gestión Contractual Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Contratos Contratos Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Convenios Convenios Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Convenios Convenios Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Convenios Convenios  Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Convenios Convenios Solicitud de CDP Gestión Jurídica Gestión Contractual Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Declaraciones 

Tributarias

Declaraciones 

Tributarias

Certificado de 

Ingresos y 

Retenciones

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documenta que relaciona los 

ingresos y retenciones 

realizados por el ente pagador 

en años anteriores.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Declaraciones 

Tributarias

Declaraciones 

Tributarias

Declaración 

retención en la 

fuente

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento que demuestra 

recaudo de impuestos (Renta, 

IVA, Timbre, entre otros) 

anticipadamente.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Declaraciones 

Tributarias

Declaraciones 

Tributarias

Declaración de 

Industria y 

Comercio

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento que demuestra 

recaudo  de gravamen de toda 

actividad industrial, comercial 

o de servicios que se realiza 

en forma ocasional o 

permanente con o sin 

establecimientos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Declaraciones 

Tributarias

Declaraciones 

Tributarias

Declaración IVA Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Docuemtno de demuestra 

racaudo de un tributo o 

impuesto que deben pagar los 

consumidores al Estado por el 

uso de un determinado 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Empresas 

aportantes

Empresas 

aportantes

Consignación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

comprobante de deposito de 

dinero en el banco,  sirve para 

la contabilidad de la entidad 

que consigna.   

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Empresas 

aportantes

Empresasd 

aportantes

Solicitud pago 

aportes

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Oficio solicitando cuota a 

entidades obligadas

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Empresas 

aportantes

Empresasd 

aportantes

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Empresas 

aportantes

Empresasd 

aportantes

Solicitud de 

información

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Estudios Piedras Preciosas Cadena 

productora

Planeación 

estratégica e 

integral de 

minerales

Planeación estratégica 

e integral de minerales

es el conjunto de operaciones 

planificadas de transformación 

de unos determinados factores 

o insumos en bienes o 

servicios mediante la 

aplicación de un 

procedimiento tecnológico.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Estudios Minerales 

Metálicos

Cadena 

productora

Planeación 

estratégica e 

integral de 

minerales

Planeación estratégica 

e integral de minerales

es el conjunto de operaciones 

planificadas de transformación 

de unos determinados factores 

o insumos en bienes o 

servicios mediante la 

aplicación de un 

procedimiento tecnológico.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Estudios Minerales No 

Metálicos

Cadena 

productora

Planeación 

estratégica e 

integral de 

minerales

Planeación estratégica 

e integral de minerales

es el conjunto de operaciones 

planificadas de transformación 

de unos determinados factores 

o insumos en bienes o 

servicios mediante la 

aplicación de un 

procedimiento tecnológico.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Estudios Carbón Cadena 

productora

Planeación 

estratégica e 

integral de 

minerales

Planeación estratégica 

e integral de minerales

es el conjunto de operaciones 

planificadas de transformación 

de unos determinados factores 

o insumos en bienes o 

servicios mediante la 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Estudios Temáticos Análisis regional Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Planeción estratégica 

e integral de minerales 

Documento que identifica los 

componentes de un todo, los 

separa y examina para lograr 

acceder a sus principios más 

elementales.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Estudios Caracterización 

de consumo de 

energía

Informe Demanda y 

perspectiv 

energética

Economia de 

mercados

Comunicación a quien lo 

requiera sobre caracterización

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Demanda x

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe anual de 

evaluación al SCI 

MECI

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Comunicación que reporta los 

hallasgos de una auditoria

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe 

pormenorizado 

ley 1474 de 2011

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Documento que contiene el 

estado pormenorizado del 

Sistema de Control Interno, a 

través de los tres (3)

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe sistema 

Control Interno 

Contable

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Es una síntesis de las

buenas prácticas y acciones 

de la actividad contable de la 

Upme, mostrando sus 

debilidades y fortalezas y 

planteando las necesidades 

de mejora, según el caso.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe de 

austeridad en el 

gasto

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Documento que presenta un 

análisis sobre la evolución de 

los gastos sometidos a política 

de austeridad, de acuerdo con 

lo establecido en la 

normatividad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe quejas y 

reclamos

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Documento que informae el 

seguimiento y evaluación, al 

cumplimiento del trámite de 

Peticiones, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias, Denuncias y 

Felicitaciones en la UPME 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informe 

institucional por 

dependencias  

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

análisis de la gestión de cada 

dependencia,  identifica los 

resultados de la evaluación de 

la misma,

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Informes 

derechos de autor

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Documento en el que se  

evalua la aplicabilidad y 

cumplimiento de la 

Directiva Presidencial No. 02 

de 2002, en lo referente a la 

utilización de programas de 

computador (Software)

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Seguimiento 

mapas de riesgos 

de corrupción

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Documento en el que se 

verifica y evalua la 

elaboración, visibilización, 

seguimiento y control del 

Mapa de Riesgos de 

Corrupción.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Seguimiento 

Comité de 

conciliación

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Verifica el cumplimiento de las 

funciones del comité de 

conciliación 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluación y 

seguimiento a la 

gestión

Evaluación y 

Seguimiento a la 

Gestión

Seguimiento al 

SIIF

Evaluación y 

control

Auditoria interna de 

gestión

Realizar evaluación al grado 

de cumplimiento por parte de 

los responsables del SIIF en la

entidad, a los lineamientos 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Evaluaciones 

Técnicas

Planes de 

Expansión de 

Operadores

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Conceptos de 

potencial 

hidroenergético

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Evaluaciones 

Técnicas

Planes de 

Expansión de 

Operadores

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Conceptos de 

potencial 

hidroenergético

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

Conexión de 

Generadores

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

Conexión de 

Generadores

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

Conexión de 

Carga al STN

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

Conexión de 

Carga al STN

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

actualización de 

cargos nivel 4

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Solicitudes de 

actualización de 

cargos nivel 4

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Evaluaciones 

Técnicas

Viabilidad 

Económica y 

Social de 

Exportaciones e 

Importaciones

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Viabilidad 

Económica y 

Social de 

Exportaciones e 

Importaciones

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Permisos de conexión Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Evaluaciones 

Técnicas

Exportaciones e 

Importaciones de 

energía

Solicitud de 

evaluación

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Requerimiento de evaluar 

capacidad de intercambio 

entre dos paises

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Exportaciones e 

Importaciones de 

energía

Concepto Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Concepto de viabilidad técnica 

y/o económico

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Exportaciones e 

Importaciones de 

energía

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Exportaciones e 

Importaciones de 

energía

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Registros de 

Generación de 

Energía Eléctrica

Solicitud de 

registro

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Solicitud donde los promotores 

de proyectos de  generación 

registran sus proyectos ante la 

upme , con fines de 

planeamiento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Evaluaciones 

Técnicas

Registros de 

Generación de 

Energía Eléctrica

Registro Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Comunicación donde se le 

indica al promotor que el 

proyercto se registró

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Registros de 

Generación de 

Energía Eléctrica

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Registros de 

Generación de 

Energía Eléctrica

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios 

Eficiencia 

energética

Solicitud de 

registro

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Solicitud donde los promotores 

de proyectos de  generación 

registran sus proyectos ante la 

upme , con fines de 

planeamiento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios 

Eficiencia 

energética

Registro Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Comunicación donde se le 

indica al promotor que el 

proyercto se registró

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios 

Eficiencia 

energética

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios 

Eficiencia 

energética

Respuesta a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios FNCE

Solicitud de 

incentivos para 

proyecto

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios FNCE

Solitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios FNCE

Respuesta a 

solitud d4e 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA
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(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Evaluaciones 

Técnicas

Incentivos 

tributarios FNCE

Certiicado de 

proyecto FNCE

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo Registro Incentivos y 

Certificaciones Generación

Evaluaciones 

Técnicas

Uso de Potencial 

Energético

Solicitud de 

evaluación

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Requerimiento que hace la 

autoridad ambiental a la upme 

con el fin de evualar la 

optimización del recurso agua 

de un proyecto de generación 

que inicia trámite ambiental

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Uso de Potencial 

Energético

Concepto Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Concepto emitido por la UPME 

con los resultados de los 

indicadores evaluados

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Uso de Potencial 

Energético

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Evaluaciones 

Técnicas

Uso de Potencial 

Energético

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Conceptos de 

potencial 

hidricoenergético

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Gestión de 

Información

Balances Minero 

Energéticos

Balance Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de 

información

Son flujos de información que 

son enviados por las 

empresas y entidades 

generadoras de información 

energética relacionadas con la 

producción, transformación, 

transporte y consumo de 

energía. 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Balances Minero 

Energéticos

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Comunicación 

Externa

Solicitud de 

información

Gestión 

Administrativa

Gestión de 

correspondencia y 

archivo

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Gestión de 

Información

Comunicación 

Externa

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión 

Administrativa

Gestión de 

correspondencia y 

archivo

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Comunicación 

Externa

Aclaración Gestión 

Administrativa

Gestión de 

correspondencia y 

archivo

Documento aclaratorio de un 

texto

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

X

Gestión de 

Información

Comunicación 

Externa

Invitación Gestión 

Administrativa

Gestión de 

correspondencia y 

archivo

Es un medio de comunicación 

por la cual se pide a una 

persona o entidad que acuda 

a cierto acto o celebración.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Información 

Virtual

informe de evento Divulgacuón 

minero 

energetica

Elaboración y 

divulgación 

comunicacdos de 

prensa

Comunicación a quien lo 

requiera sobre eventos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Información 

Virtual

Reporte 

fotográfico

Divulgacuón 

minero 

energetica

Elaboración y 

divulgación 

comunicacdos de 

prensa

Informe mediante  imágenes 

que den testimonio de los 

hechos de interés actual que 

aparecen en los medios de 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Energía electrica Balance Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de 

información

Son flujos de información que 

son enviados por las 

empresas y entidades 

generadoras de información 

energética relacionadas con la 

producción, transformación, 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Energía electrica Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de 

información

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Información 

Geográfica

Archivos en 

formato 

geográfico (shp, 

gdb, klm, etc)

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

formato no topológico que se 

utiliza para almacenar la 

ubicación geométrica y la 

información de atributos de las 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Petroleo y 

derivados

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Petroleo y 

derivados

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de 

información

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Minería Balance Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

Son flujos de información que 

son enviados por las 

empresas y entidades 

generadoras de información 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Minería Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL
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CONSERVACIO

N / SOPORTE
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Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Gestión de 

Información

Relaciones 

empresariales

Balance Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

Gestión de 

información

Son flujos de información que 

son enviados por las 

empresas y entidades 

generadoras de información 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión de 

Información

Relaciones 

empresariales

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de 

información

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Gestión 

Documental

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales enviadas

Oficio Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Documento que sirve para 

comunicar disposiciones, 

consultas, órdenes, informes, 

o también para llevar a cabo 

gestiones de acuerdos, de 

invitación, de felicitación, de 

colaboración, de 

agradecimiento, etcétera.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales internas

Memorando Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Documento por el que se 

intercambia información entre 

distintas áreas de la entidad 

para comunicar alguna 

indicación,  instrucción, 

recomendación,disposición, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Control de 

correspondencia

Planilla Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Documento para recibir, 

registrar y dirigir los 

documentos que ingresan a 

cada una de las  áreas, a 

través de medios físicos y 

electrónicos, con el propósito 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Inventario 

General 

Consolidado

Inventario 

dependencia

Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Lista ordenada de bienes y 

demás cosas valorables que 

pertenecen a una 

dependencia de la entidades 

una relación detallada, 

ordenada y valorada de los 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Transferencias 

documentales

Cronograma Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Transferencias 

documentales

Instructivo Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Documento que contiene 

instrucciones escritas.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n#


SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 
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DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Gestión 

Documental

Transferencias 

documentales

Inventario de 

Transferencia

Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Instrumento de recuperación 

de información que describe 

de manera exacta y precisa 

las series o asuntos del 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Encuesta Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Estudio de unidades 

documentales que se  aplica a 

cada dependencia 

administrativa

productora de documentos. 

comprende dos partes: la 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

TRD Actualizada Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Listado de series, con sus 

correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se 

asigna el tiempo de 

permanencia en cada etapa 

del ciclo vital de los 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Acta Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Cuadro de 

clasificación

Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Listado de series, con sus 

correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se 

asigna el tiempo de 

permanencia en cada etapa 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Resolución Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Acuerdo Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Decision tomada en común 

por dos o más personas, por 

una junta, asamblea o tribunal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Retención 

Documental

Requerimiento 

serie y/o tipo 

documental

Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Documento para solicitar 

modificaciones sencillas de 

TRD

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

Encuesta Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Estudio de unidades 

documentales que se  aplica a 

cada dependencia 

administrativa

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

TVD Actualizada Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Listado de asuntos o series 

documentales a los cuales se 

asigna un tiempo de 

permanencia en el archivo 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

Acta Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

Cuadro de 

clasificación

Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Esquema que refleja la 

jerarquización dada a la 

documentación producida por 

una institución y en el que se 

registran las secciones y 

subsecciones y las series y 

subseries documentales.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

Resolución Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Gestión 

Documental

Tablas de 

Valoración 

Documental

Acuerdo Gestión 

administrativa

Correspondencia y 

archivo

Decision tomada en común 

por dos o más personas, por 

una junta, asamblea o tribunal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Concepto técnico Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Elaboración de 

listadops de grandes 

consumidoresindividu

ales no intermediarios 

de ACPM

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Notificación de 

resolución

Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Elaboración de 

listadops de grandes 

consumidoresindividu

ales no intermediarios 

de ACPM

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Grandes 

cosumidores 

individuales no 

intermediarios  de 

ACPM

Resolución Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Elaboración de 

listadops de grandes 

consumidoresindividu

ales no intermediarios 

de ACPM

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Historias laborales Historias laborales Acepta 

nombramiento en 

el cargo

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Comunicacion escrita que 

informa una novedad 

administrativa

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Inscripcion en 

carrera 

administrativa

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Se produce cuando se haya 

obtenido calificación 

satisfactoria del periodo de 

prueba y otorga la plenitud de 

los derechos inherentes a ella, 

conforme a la ley y los 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Afiliación a caja 

de compensación 

familiar

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Afiliación a caja de 

compensación familiar

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Afiliación empresa 

de pensiones

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Afiliación empresa de 

pensiones

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Afiliación empresa 

promotora de 

salud

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Afiliación empresa promotora 

de salud

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Afiliación empresa 

de cesantías 

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Afiliación empresa de 

cesantías 

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Autorización 

descuento por 

nómina

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Consentiminiento para hacer 

descuentos

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Extracto de 

cuenta individual 

de cesantías

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento  que se indican los 

movimientos registrados por 

una cuenta durante un 

determinado período.

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Historias laborales Historias laborales Formato de 

entrevista

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Formato  que soporta la 

calificación de los postulantes 

a un puesto determinado 

dentro de su organización.

Español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Historias laborales Historias laborales Formato entrega 

de cargo

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Testimonio escrito de cómo se 

dejan las responsabilidades al 

momento de entregar un  

cargo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Formato único 

hoja de vida 

DAFP

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Formato en que las personas 

aspirantes a participar en 

concursos públicos y abiertos 

ingresan  los datos de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Hoja de vida Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Es el documento de 

presentación de habilidades, 

formación y vida laboral, con el 

fin de optar a un puesto de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales incapacidad Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

es la situación de un servidor 

cuando por causa de una 

enfermedad común o 

profesional, o por un accidente 

está temporal o totalmente 

incapacitado para trabajar por 

indicación médica, y precisa 

asistencia sanitaria.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Invitación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Es un medio de comunicación 

por la cual se pide a una 

persona o entidad que acuda 

a cierto acto o celebración.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Libreta militar  Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento oficial colombiano 

en el que se comprueba y 

verifica la situación militar de 

una persona

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Licencia de 

conducción 

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que autoriza la 

conducción de vehículos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Notificación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

acto jurídico por el cual se 

comunica legalmente a una 

persona una resolución  o acto 

administrativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Permiso Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Autorización para abandonar, 

durante un tiempo 

determinado, el trabajo u otras 

obligaciones.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Póliza de 

cumplimiento

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Es una garantía que señala el 

cumplimiento de obligaciones 

derivadas de un contrato 

celebrado entre personas 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Pruebas 

psicotécnicas

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Son test funcionales que 

miden capacidades y aptitudes 

intelectuales y profesionales 

de diversa índole, como 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Recurso de 

reposición 

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Es el instrumento por el cual 

los ciudadanos pueden recurrir 

las decisiones de la 

Administración Pública y 

permite revisar el acto 

administrativo por el mismo 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Historias laborales Historias laborales Cedula de 

ciudadanía

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento emitido por una 

autoridad competente para 

permitir la identificación 

personal de los ciudadanos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado 

cumplimiento de 

requisitos

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que certifica el 

cumplimiento de requisitos 

para cumplir con las funciones 

de un cargo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado de 

antecedentes 

disciplinarios

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento público que 

permite consultar los 

antecedentes disciplinarios de 

los ciudadanos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado de 

antecedentes 

fiscales 

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento público que 

permite consultar los 

antecedentes fiscales de los 

ciudadanos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado de 

antecedentes 

penales das

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento público que 

permite consultar los 

antecedentes penales de los 

ciudadanos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado de 

estudio

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento legal que acredita 

la culminación de estudios.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado 

ingresos y 

retenciones

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documenta que relaciona los 

ingresos y retenciones 

realizados por el ente pagador 

en años anteriores

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Historias laborales Historias laborales Certificado laboral Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento emitido por una 

empresa privada o entidad 

pública, a petición de un 

particular para demostrar 

vinculacion

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Certificado 

médico  

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Declaración escrita de un 

médico que da fe del estado 

de salud de una persona en 

un determinado momento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Citación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Compromiso 

institucional

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que demuestra el 

grado en que un empleado se 

identifica con una organización 

en particular y las metas de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Comunicación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento mediante el cual 

se informa alguna decisión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Convenio Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Acuerdo entre el funcionario y 

la upme sobre un asunto.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Historias laborales Historias laborales Declaración bajo 

juramento 

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento donde se asegura 

la veracidad de esa misma 

declaración bajo juramento 

ante autoridades 

administrativas o judiciales

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Declaración 

juramentada de 

bienes y rentas

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que relaciona los 

bienes y rentas de los 

funcionarios publicos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Diploma Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Título, certificado o una 

credencial que expide una 

entidad o una corporación 

para acreditar un grado 

académico

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Evaluación del 

desempeño  

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que ayuda a 

implementar estrategias y 

afinar la eficacia. El proceso 

abarca misión, visión, cultura 

organizacional y las 

competencias laborales de los 

cargos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Resolución 

(renuncia)

Gestiójn del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Acto administrativo que acepta 

la renuncia de un funcionario

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Historias laborales Historias laborales Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestiójn del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Solicitud Gestiójn del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento mediante el cual 

se requiere algun servicio o 

documento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Historias laborales Historias laborales Tarjeta 

profesional

Gestiójn del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento público que 

acredita la formación 

académica e idoneidad 

profesional de un individuo en 

un área específica del 

conocimiento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Informes Informes de 

Gestión

Informe Evaluación y 

control

Auditorias y 

seguimiento de 

gestión

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Informes Informes de 

Gestión

Informe Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Informes Informes a 

entidades del 

estado

Informe Evaluación y 

control

Evaluación y control Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Informes Informes a 

entidades del 

estado

 Solicitud de 

Información

Evaluación y 

control

Evaluación y control es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes a 

entidades del 

estado

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Evaluación y 

control

Evaluación y control Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes a otras 

Entidades

Informe Evaluación y 

control

Evaluación y control Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestion

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes a otras 

Entidades

 Solicitud de 

Información

Evaluación y 

control

Evaluación y control es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes a otras 

Entidades

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Evaluación y 

control

Evaluación y control Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes de 

Gestión

Informe Dreccionamiento 

estrat´gico

Dreccionamiento 

estrat´gico

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Informes Informes de 

Gestión

 Solicitud de 

Información

Dreccionamiento 

estrat´gico

Dreccionamiento 

estrat´gico

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes de 

Gestión

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Dreccionamiento 

estrat´gico

Dreccionamiento 

estrat´gico

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Informes Informes SIFF Creación de 

usuarios

Evaluación y 

control

Evaluación y control Documento que solicita 

creación de uausrio

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Informes Informes SIFF Modificación de 

usuarios

Evaluación y 

control

Evaluación y control Documento que solicita 

modificación de uausrio

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Informes Informes SIFF Requerimientos Evaluación y 

control

Evaluación y control Documento que solicita 

requerimientos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Informes Informes de 

Atención al 

ciudadano

Formato de visita Gestión 

Administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

Documento que registra los 

datos de los ciudadanos que 

visitan la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Informes Informes de 

Atención al 

ciudadano

Informe Gestión 

Administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

Comunicación a quien lo 

requiera sobre atención al 

ciudadadno

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Informes Informes a 

entidades del 

estado

Informe Evaluación y 

control

Evaluación y control Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Informes Informes a 

entidades del 

estado

Solicitud de 

información

Evaluación y 

control

Evaluación y control es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Informes Informes a 

entidades del 

estado

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Evaluación y 

control

Evaluación y control Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Informes Informes de 

Gestión

Informe Direccionamiento 

estrategico

Planificación 

institucional

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Informes Informes de 

Gestión

Informe Evaluación y 

control

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Informes Informes de 

Gestión

Informe Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Comunicación a la Entidad 

que lo requiera , sobre la 

gestión de una dependencia o 

la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Informes Informes a 

Entidades del 

Estado

Informe Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Comunicaciónr a la Entidad 

que lo requiera , sobre la 

gestión 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Informes Informes a 

Entidades del 

Estado

Comunicación Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Proceso mediante el cual el 

emisor y el receptor 

establecen una conexión en 

un momento y espacio 

determinados para transmitir 

información 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Informes Informes de 

Rendición de 

Cuentas

Informe Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Comunicación a la Contraloría 

General de la República, 

sobre la gestión fiscal 

desplegada con los fondos, 

bienes y/o recursos públicos y 

sus resultados.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Informes Informes de 

Rendición de 

Cuentas

Encuesta Direccionamiento 

estrategico

Direccionamiento 

estrategico

Serie de preguntas que se 

hace a muchas personas para 

reunir datos o para detectar la 

opinión pública sobre un 

asunto determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

constitucional

Accion de 

cumplimiento

Alegato Gestión Jurídica Gestíón Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Accion de 

cumplimiento

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Accion de 

cumplimiento

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Accion de 

cumplimiento

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Tutela Alegato Gestión Jurídica Gestíón Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Tutela Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Tutela Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Tutela Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción Popular Alegato Gestión Jurídica Gestíón Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción Popular Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción Popular Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción Popular Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Grupo Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Grupo Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Grupo Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

constitucional

Acción de Grupo Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad 

y 

Restablecimiento

Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad 

y 

Restablecimiento

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad 

y 

Restablecimiento

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de Nulidad 

y 

Restablecimiento

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Reparación

Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Reparación

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Reparación

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Reparación

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción 

Contractual

Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción 

Contractual

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción 

Contractual

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción 

Contractual

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Insistencia

Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Insistencia

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Insistencia

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Insistencia

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Repetición

Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Repetición

Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Repetición

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Jurisdicción 

Contenciosa 

Administrativa

Acción de 

Repetición

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Manual de 

funciones

Manual de 

funciones

Manual de 

funciones y 

Requisitos 

mínimos

Gestión del 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Instrumento de administración 

de personal mediante el cual 

se establecen las funciones, 

requisitos exigidos y 

competencias laborales 

necesarios para el desempeño 

de los empleos que conforman 

la planta de personal de la

entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Manual de 

funciones

Manual de 

funciones

Resolución Gestión del 

Talento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Conciliación  Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Conciliación Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Conciliación Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Conciliación Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Arbitramento Alegato Gestión Jurídica Gestión Judicial presentación que realiza un 

abogado para fundamentar el 

derecho que tiene la parte que 

defiende y para refutar las 

razones esgrimidas por la otra 

parte.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Arbitramento Resolución Gestión Jurídica Gestíón Judicial Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Arbitramento Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Mecanismos de 

solución de 

conflictos

Arbitramento Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Movimientos 

contables

Comprobantes de 

egreso

Comprobante de 

egreso

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Soporte de contabilidad que 

respalda el pago de una 

determinada cantidad de 

dinero, documento encargado 

de mantener el registro de 

todos los gastos que se 

realizan en la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Comprobantes de 

egreso

Obligación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Se entiende por obligación el 

monto adeudado producto del 

desarrollo de los compromisos 

adquiridos por el valor 

equivalente a los bienes 

recibidos, servicios prestados 

y demás exigibilidades 

pendientes de pago, incluidos 

los anticipos no pagados que 

se hayan pactado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Comprobantes de 

egreso

Orden de pago Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Orden que se da por escrito 

para que el tesorero, banco, 

etc., pague cierta cantidad de 

dinero a alguien

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Movimientos 

contables

Conciliaciones 

Bancarias

Extracto Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros
Documento que recogen las 

operaciones (movimientos) 

realizados y el saldo que se 

tiene

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones 

Bancarias

Nota debito Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Comprobante que notifica 

haber cargado o debitado una 

determinada suma, por el 

concepto que se indica en la 

misma nota

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones 

Bancarias

Nota crédito Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Comprobante que informar la 

acreditación en una cuenta un 

valor determinado, por el 

concepto que se indica en la 

misma nota. .

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones 

Bancarias

Comprobante 

contable manual

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

 Documento de origen interno 

y externo en el cual se 

resumen las operaciones 

financieras, económicas y 

sociales del ente público y 

sirve de fuente para registrar 

los movimientos en el libro 

correspondiente.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones 

Bancarias

Conciliación Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Ajuste del saldo de una cuenta 

bancaria

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones de 

cuentas contables

Conciliación de 

cuenta

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento ue permite 

confrontar y conciliar los 

valores económicos sobre una 

cuenta, con sus movimientos 

bancarios, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Conciliaciones de 

cuentas contables

Solicitud de 

aclaración

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento que solicita 

aclaraciones

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro Balance Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Informe financiero contable 

que refleja la situación 

económica y financiera de la 

entidad en un momento 

determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro diario Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

es un libro contable donde se 

recogen, día a día, los hechos 

económicos de la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro Mayor Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Libro de contabilidad en que 

se registran las partidas 

importantes o globales.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro de caja Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento principal, en el 

que se registra en forma 

ordenada y cronológica todas 

las operaciones o 

transacciones que realiza  la 

entidad, disgregando las 

cuentas DEUDORAS y 

ACREEDORAS.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro de bancos Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

herramienta para controlar el 

efectivo depositado en una 

entidad bancaria y 

administrado por la misma 

entidad, ahorrar tiempo y 

disponer inmediatamente el 

saldo con que cuenta mi 

empresa,

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Libros Contables Libro auxiliar Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Libro complementario a los 

principales de contabilidad.  

Registrar las operaciones que 

le son propias y centraliza en 

el Libro Diario mediante un 

solo asiento contable. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Informes 

financieros

Balance general 

comparativo

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento que muestra el 

activo, pasivo y capital 

contable de la entidad en dos 

ó más fechas determinadas, y 

además, contienen aumentos 

y/o disminuciones que ocurren 

de un año a otro, en términos 

monetarios o expresados en 

porcentajes.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Informes 

financieros

Estado actividad 

financiera, 

económica, 

social, ambiental

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Es un estado contable básico 

que revela el resultado de la 

actividad financiera, 

económica, social y ambiental 

de la entidad contable pública, 

con base en el flujo de 

recursos generados y 

consumidos en cumplimiento 

de las funciones de cometido 

estatal, expresado en términos 

monetarios durante un período 

determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Informes 

financieros

Estado de 

cambios en el 

patrimonio

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Documento que muestra en 

forma clasificada y detallada 

las variaciones que se 

presentan en las cuentas del 

patrimonio a lo largo de un 

período contable, producto de 

la actividad de la entidad.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Movimientos 

contables

Informes 

financieros

Notas a los 

estados 

financieros

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Texto que acompaña los 

estados financieros en donde 

se revela y explica las 

situaciones particulares de 

cada cuenta y sub-cuenta, 

fundamentalmente en lo 

relativo a información 

aclaratoria contable.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Movimientos 

contables

Informes 

financieros

Liquidación 

excedentes 

financieros

Gestión 

Financiera

Contable de informes 

y estados financieros

Liquidacion de los recursos 

que cada año el conpes 

determina que entraran a 

hacer del presupuesto 

nacoinaly el que reasigne a las 

entidadesque los generaron

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Nómina Descuentos 

Autorizados

Certificado Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Documento o escrito en el que 

se certifica o da por verdadera 

una cosa.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Autorizados

Consignación Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Cantidad de dinero que se 

consigna a un determinado fin 

en un presupuesto.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Autorizados

Novedades Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Hace referencia al reporte 

periódico de las diferentes 

modificaciones contractuales, 

descuentos legales, judiciales 

y voluntarios que tienen un 

efecto directo en la liquidación 

mensual y pago de la nómina.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Autorizados

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Autorizados

Solicitud de 

información

Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Obligatorios

Incapacidad Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Documento que  informa la 

situación de un funcionario  

cuando por causa de una 

enfermedad común o 

profesional, o por un accidente 

está temporal o totalmente 

incapacitado para trabajar por 

indicación médica, y precisa 

asistencia sanitaria.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Obligatorios

Planilla integral Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Formato que le permite a 

todas las personas y

empresas pagar sus aportes al 

Sistema de la Protección 

Social, es decir para Salud, 

Pensión, Riesgos 

profesionales, cajas de 

Compensación, Sena e Icbf.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Nómina Descuentos 

Obligatorios

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Descuentos 

Obligatorios

Solicitud de 

información

Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Nómina Nómina Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Documento que refleja los 

registros financieros de los 

sueldos de los funcionarios, 

incluyendo los salarios, las 

bonificaciones y las 

deducciones.  Se refiere a la 

cantidad pagada a los 

funcionarios por los servicios 

que prestaron durante un 

cierto período de tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Novedades de 

nómina

CDP Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Documento mediante el cual 

se garantiza el principio de 

legalidad, es decir, la 

existencia del rubro y la 

apropiación presupuestal 

suficiente para atender un 

gasto determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Nómina Novedades de 

nómina

Nómina Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Documento que refleja los 

registros financieros de los 

sueldos de los funcionarios, 

incluyendo los salarios, las 

bonificaciones y las 

deducciones.  Se refiere a la 

cantidad pagada a los 

funcionarios por los servicios 

que prestaron durante un 

cierto período de tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Novedades de 

nómina

Registro 

presupuestal

Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Es el registro definitivo de un 

gasto que se expide en 

presupuesto, el cual garantiza 

que los recursos del 

presupuesto solo se utilizarán 

para el fin especificado en 

dicho registro.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Nómina Novedades de 

nómina

Solicitud de CDP Gestión del 

Talento Humano

Liquidación y pago de 

nómina

Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Acta Gestión Jurídica Gestión Contractual Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Adición y anexos Gestión Jurídica Gestión Contractual Documento que configura 

aumento en el valor de la 

Orden de Servicio, no más allá 

del 50% del valor inicial pero 

no se modifica su objeto 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Cuenta de cobro 

o factura 

Gestión Jurídica Gestión Contractual Documento que otorgal 

derecho a  exigir a los 

suscriptores de los títulos de 

créditos el pago de la deuda 

documentada

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Solicitud de CDP Gestión Jurídica Gestión Contractual Solicitud de certificado de 

disponibilidad presupuestal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Ordenes de 

Servicio

Ordenes de 

Servicio

Solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestión Contractual Petición formulada ante los 

sujetos obligados, a través de 

la cual se abre la posibilidad 

de consultar, sin necesidad de 

acreditar ningún tipo de 

interés, los documentos 

generados, administrados y 

resguardados por ellos, tal 

cual se encuentran en sus 

archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Planes Planes de 

Desarrollo Minero

Resolución Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Planeción estratégica 

e integral de minerales 

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Planes Planes de 

Desarrollo Minero

Informe de 

seguimiento

Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Planeción estratégica 

e integral de minerales 

Comunicación a quien lo 

requiera sobre seguimiento a 

PDM

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Planes Planes de 

Ordenamiento 

minero

Resolución Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Planeción estratégica 

e integral de minerales 

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Planes Planes de 

Ordenamiento 

minero

Informe de 

seguimiento

Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Planeción estratégica 

e integral de minerales 

Comunicación a quien lo 

requiera sobre seguimiento a 

POM

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Plan Energético 

Nacional

Solicitud de 

Información

Demanda y 

perspectiv 

energética

Economia de 

mercados

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Demanda x

Planes Plan Energético 

Nacional

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Demanda y 

perspectiv 

energética

Economia de 

mercados

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Demanda x

Planes Planes de 

Expansión de 

Transmisión

Informe de 

oportunidad de 

conexión

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Plan de expansión de 

generación de energía 

electrica

Comunicación a quien lo 

requiera sobre oportunidad de 

conexión en transmisión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Planes Planes Indicativos 

de Expansión de 

Cobertura 

PECOR

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Plan de expansión de 

generación de energía 

electrica

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Planes Planes Indicativos 

de Expansión de 

Cobertura 

PECOR

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Plan de expansión de 

generación de energía 

electrica

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Planes Seguimiento a los 

Planes de 

Expansión de 

Transmisión

Informe de 

interventor

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Plan de expansión de 

generación de energía 

electrica

Comunicación a quien lo 

requiera sobre seguimiento a 

plan de expansión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Seguimiento a los 

Planes de 

Expansión de 

Cobertura 

PECOR

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía electrica

Plan de expansión de 

generación de energía 

electrica

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Transmisión 

Distribución y Cobertura

x

Planes Bienestar Social e 

incentivos

Cronograma Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Bienestar Social e 

incentivos

Acta Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

X

Planes Capacitación Informe Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Comunicación a quien lo 

requiera sobre capacitación 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Seguridad y salud 

en el trabajo

Acta Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Cronograma Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Comunicación Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Documento mediante el cual 

se informa alguna decisión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Informe (incluye 

medicina laboral) 

Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Comunicación a quien lo 

requiera sobre capacitación 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Plan de 

emergencia  

Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Definición de políticas, 

organización y métodos que 

indican la manera de enfrentar 

una situación de emergencia o 

desastre en lo general y en lo 

particular en sus distintas 

fases. 1. Identificar y valorar 

los riesgos que puedan 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Capacitación Panorama de 

riesgos  

Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Es el reconocimiento 

pormenorizado de los factores 

de riesgo a que están 

expuestos los distintos grupos 

de funcionarios de la UNIDAD, 

determinando en éste los 

efectos que pueden ocasionar 

a la salud de los trabajadores 

y la estructura organizacional y 

productiva de la empresa.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Programa de 

salud ocupacional

Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Consiste en el diagnóstico, 

planeación, organización, 

ejecución y evaluación de las 

distintas actividades 

tendientes a preservar, 

mantener y mejorar la salud 

individual y colectiva de los 

funcionarios en sus 

ocupaciones, y que deben ser 

desarrolladas en los sitios de 

trabajo .

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Capacitación Programa de 

seguridad y salud 

en el trabajo

Gestión del 

talento humana

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Documentomediante el cual se 

puede preveer, identificar, 

controlar o minimizar los 

riesgos de accidentes que 

puedan originar daños a 

funcionarios, instalaciones, y al 

medio ambiente, siguiendo 

para ello las normas y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Planes Plan de compras Plan anual de 

adquisiciones

Direccionamiento 

estrategico

Planificación 

institucional

Documentoque facilita 

identificar, registrar,

programar y divulgar las 

necesidades de bienes, obras 

y servicios y (ii) diseña 

estrategias de contratación 

basadas en agregación de la 

demanda que permitan 

incrementar la eficiencia del 

proceso de contratación. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Planes Plan de compras Seguimiento al 

plan

Direccionamiento 

estrategico

Planificación 

institucional

Documento que plasma el 

seguimiento elaborado al plan 

de adquisiciones

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Plan de compras Informe de 

ejecución

Direccionamiento 

estrategico

Planificación 

institucional

Comunicación a quien lo 

requiera sobre la ejecución del 

Plan de compras

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión 

Administrativa

x

Planes Planes indicativos 

de Generación

 Análisis Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Documento que identifica los 

componentes de un todo, los 

separa y examina para lograr 

acceder a sus principios más 

elementales.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Información 

estándar de 

planeamiento

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Información suministrada por 

los agentes sobre el estado de 

sus plantas y futuros proyectos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Informe de 

oportunidad de 

conexión 

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Comunicación a quien lo 

requiera sobre oportunidad de 

conexión en generacion

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Interconexión 

internacional

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Información suministrada por 

los los paises vecinos sobre 

su sistema con fines de 

articular al plan de Colombia

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Plan Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Documento con los análisis y 

alternativas de expansión de 

la generación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Planes indicativos 

de Generación

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Plan de expansión de 

generación y 

transmisión de energía 

electrica

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Planes Plan Estratégico 

Institucional

Acta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Plan Estratégico 

Institucional

Lista de 

asistencia

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

documento que controla y 

reportar la presencia o 

ausencia de funcionarios, con 

el cual se tiene un mayor 

control de las personas.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Estratégico 

Institucional

Informe de 

indicadores del 

plan

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que presenta 

resultados de medidas 

utilizadas para determinar el 

éxito de un proyecto o una 

organización.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Estratégico 

Institucional

Informe de 

seguimiento

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que recoge, 

durante el periodo al que se 

refiere, la situación en que se 

encuentra el Plan, reflejando el 

estado de las tareas 

planificadas, los objetivos 

alcanzados, los riesgos y 

problemas detectados junto 

con las acciones encaminadas 

a corregirlos y los objetivos 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Estratégico 

Institucional

Plan estratégico 

institucional

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Es un programa de actuación 

que consiste en aclarar lo que 

se pretende conseguir y cómo 

conseguirlo. Esta 

programación se plasma en un 

documento de consenso 

donde se concretan las 

grandes decisiones que van a 

orientar la marcha hacia la 

gestión excelente.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Plan operativo 

anual

Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

Documento en el cual se 

establecen los objetivos que 

se desean cumplir y estipulan 

los pasos a seguir.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Plan de Acción Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

El plan de acción es una 

herramienta de planificación 

empleada para la gestión y 

control de tareas o proyectos.  

Establece la manera en que 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Formulación de 

proyectos de 

inversión

Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

Es el plan prospectivo de una 

unidad de acción capaz de 

materializar algún aspecto

del desarrollo económico o 

social.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Concepto Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

Comunicación sobre temas 

vinculados a las lineas de 

accion del grupo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Solicitud traslado 

de recursos

Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

 Documento a través del cual 

se solicita el adelanto de 

créditos y contracréditos 

dentro de los diferentes 

rubros.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Seguimiento al 

plan operativo de 

inversión

Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

Documento que soporta el 

seguimiento, evaluación, 

ejecución y definirá 

ponderaciones de acuerdo 

con las prioridades de la 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan Operativo 

Anual de 

Inversión

Seguimiento al 

plan de acción 

por  

dependencias

Direccionamiento 

estrategico

Formulación ejecución 

y seguimiento a 

proyectos de inversión

Documento soporte  de 

monitoreo y evaluación para 

establecer el estado de 

cumplimiento del plan 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan de 

Desarrollo 

Administrativo 

Plan de desarrollo 

administrativo 

Sectorial

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Conjunto de lineamientos que 

orientan a las entidades en el 

mejoramiento de su gestión 

para el cumplimiento de las 

metas institucionales y de 

Gobierno, a través de la 

simplificación de procesos y 

procedimientos internos, el 

aprovechamiento del talento 

humano y el uso eficiente de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Planes Plan de 

Desarrollo 

Administrativo 

Plan de desarrollo 

administrativo 

institucional

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que presenta el 

Plan Estratégico Institucional 

de Desarrollo Administrativo 

de la Upme, el cual hace una 

descripción de las apuestas de 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Planes Plan de 

Desarrollo 

Administrativo 

Seguimiento al 

Plan de desarrollo 

administrativo

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento soporte  de 

monitoreo y evaluación para 

establecer el estado de 

cumplimiento del plan 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Plan de 

necesidades

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Docuemnto que Identifica las 

necesidades de bienes y 

servicios de la Unidad, con el 

fin de que éstas sean 

cubiertas, tomando como 

referencia el POA.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Anteproyecto de 

gastos

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Documento que especifica los 

gastos generales necesarios 

para garantizar el 

funcionamiento administratico

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Anteproyecto de 

ingresos

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Estimativo de ingresos que 

recibira la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Justificación de 

presupuesto

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Documentos que determina la 

cantidad de recursos 

requeridos para el 

cumplimiento de la  mision de 

la unidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Plan de compras Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Programación anual de 

compras de bienes y servicios 

de una entidad.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Anteproyecto de 

Presupuesto 

Documento 

Gastos por 

inversión

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Documetno que determina los 

pagos que se efectuan para el 

cumplimiento de los proyectos 

de inversion

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Certificados de 

Disponibilidad 

Presupuestal

Certificado de 

Disponibilidad 

presupuestal

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Acto administrativo que afecta

preliminarmente el 

presupuesto y garantiza la 

existencia de apropiación 

disponible y libre

de afectación para atender el 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Ejecución 

Presupuestal

Cierre vigencia 

presupuestal 

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Documento soporte de cierre y 

verificación de la información 

presupuestal registrada al

finalizar un periodo 

determinado.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Ejecución 

Presupuestal

Informe mensual 

de gasto

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Comunicación a quien lo 

requiera sobre la ejecució del 

gasto

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Ejecución 

Presupuestal

Informe mensual 

de ingresos

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Comunicación a quien lo 

requiera sobre ingresos de la 

entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Ejecución 

Presupuestal

Informe ingresos 

cierre vigencia  

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Comunicación a quien lo 

requiera sobre cierre de 

vigencia

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proceso 

presupuestal

Ejecución 

Presupuestal

Resolución Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Documentos de 

recaudo por 

clasificar

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Consignación Referenciada 

que permite identificar quien 

hace el pago, por que 

concepto y el valor.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Documento de 

recaudo aplicado

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Consignación Referenciada 

que permite identificar quien 

hace el pago, por que 

concepto y el valor.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Reintegro Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería   Restitución o devolución de 

una cantidad de dinero que se 

debe

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Consignación y o 

transferencia

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Cantidad de dinero que se 

consigna a un determinado fin 

en un presupuesto

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Cuentas por 

pagar

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Son aquellas obligaciones 

pendientes de pago para la 

siguiente vigencia fiscal,

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Orden de pago Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería  Orden que se da por escrito 

para que el tesorero, banco, 

etc., pague cierta cantidad de 

dinero a alguien

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Informe de 

órdenes de pago

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Comunicación a quien lo 

requiera sobremovimientos de 

tesoreria

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Plan anual de 

caja PAC

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Programa presentado mes por 

mes, que comprende la 

totalidad de los ingresos y 

gastos que se autoriza a las 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Cupo PAC 

asignado y 

distribuido

Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería herramienta para facilitar la 

administración y ejecución del 

PAC al interior de cada Unidad 

Ejecutora

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

diarios de 

tesorería

Reportes PAC Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Muestra la información de la 

gestión del Cupo PAC en 

todas sus instancias Cupo 

PAC

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

Presupuestales

Anulación Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Procedimiento mediante el 

cual se suspende o deja sin 

valor una decisión, 

procedimiento o actuación.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

Presupuestales

Liberación Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Reservar los saldos de los 

cdps y los compromisis que no 

se ejecutan en una vigencia

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Movimientos 

Presupuestales

Reintegro Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Devolución de un dinero que 

se había desembolsado con 

algún fin.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Autorizaciones de 

pago

Solicitud de pago Gestión 

financiera

Gestión de Tesorería Petición hecha por una 

dependencia para la 

aprobación de un pago de la 

entidad para bienes o 

servicios.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Registros 

presupuestales

Registro Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Es el registro definitivo de un 

gasto que se expide en 

presupuesto, el cual garantiza 

que los recursos del 

presupuesto solo se utilizarán 

para el fin especificado en 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Registros 

presupuestales

Acto 

administrativo

Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Es una manifestación de 

voluntad para producir efectos 

jurídicos, que se dicte en 

ejercicio de la función 

administrativa, por cualquier 

órgano del Estado 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Traslados 

presupuestales

Aprobación de 

traslado

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Consentimiento de los 

movimientos créditos o contra 

créditos, que se hacen a

los rubros presupuestados con 

el fin de aumentarlos o 

disminuirlos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proceso 

presupuestal

Traslados 

presupuestales

Certificado de 

disponibilidad 

presupuestal

Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Acto administrativo que afecta 

preliminarmente el 

presupuesto y garantiza la 

existencia de apropiación 

disponible y libre de afectación 

para atender el gasto que se 

va a efectuar.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Traslados 

presupuestales

Informe de 

apropiación

Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Comunicación a quien lo 

requiera sobre la apropiación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Traslados 

presupuestales

Resolución Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Traslados 

presupuestales

Solicitud de 

traslado

Gestión 

financiera

Gestión presupuestal Peticion de movimientos 

créditos o contra créditos, que 

se hacen a

los rubros presupuestados con 

el fin de aumentarlos o 

disminuirlos, de acuerdo con la

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Vigencias futuras Aprobación Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Consentimiento por parte de la 

dirección general, de las 

previsiones que han ido 

realizando los distintos 

responsables supone evaluar 

los objetivos que pretende 

alcanzar la entidad a corto 

plazo, así como los resultados 

previstos con base de la 

actividad que se va a 

desarrollar. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Vigencias futuras CDP Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Acto administrativo que afecta 

preliminarmente el 

presupuesto y garantiza la 

existencia de apropiación 

disponible y libre de afectación 

para atender el gasto que se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Vigencias futuras Justificación  de 

CDP

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Argumentar para respaldar 

procesos contractuales

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x

Proceso 

presupuestal

Vigencias futuras Solicitud de 

vigencia futura

Direccionamiento 

estrategico

Gestión presupuestal Petición para adquirir 

obligaciones que afecten 

presupuestos de ejercicios 

futuros, es decir, autoriza que 

recursos fiscales de vigencias 

futuras se asignen al 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Financiera x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Procesos Procesos 

disciplinarios 

internos

Notificación Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

acto jurídico por el cual se 

comunica legalmente a una 

persona una resolución  o acto 

administrativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Procesos Procesos 

disciplinarios 

internos

Citación Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Procesos Procesos 

disciplinarios 

internos

Informe 

procuraduría

Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

Comunicación a quien lo 

requiera sobre procesos 

disciplinarios

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Procesos Procesos 

disciplinarios 

internos

Auto de cargos Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

Mecanismo del Estado que 

sirve para requerir del servidor 

público encartado, las 

explicaciones que considere 

pertinentes, respecto del 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Procesos Procesos 

disciplinarios 

internos

Resolución Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Programas Cooperación 

Internacional

Informe Demanda y 

perspectiv 

energética

Eficiencia energética Comunicación a quien lo 

requiera sobre cooperación 

internacional

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Demanda x

Proyectos Regalías 

Reformulaciones

Ajuste Gestión de 

Proyectos 

energético

Evaluación y 

viabilización de 

Proyectos

Se refiere a lograr que un 

documento se acomode  a 

una realidad o a conseguir que 

no existan discordancias entre 

dos o más documentos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de 

Proyectos de Fondos

x

Proyectos Crédito con tasa 

compensada

 Informe de 

interventoría

Gestión de 

Proyectos 

energético

Evaluación y 

viabilización de 

Proyectos

Comunicación a quien lo 

requiera sobre interventoria de 

proyectos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de 

Proyectos de Fondos

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proyectos Crédito con tasa 

compensada

 Informe de visitas 

técnicas

Gestión de 

Proyectos 

energético

Evaluación y 

viabilización de 

Proyectos

Comunicación a quien lo 

requiera sobre visita técnica

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Oficina de Gestión de 

Proyectos de Fondos

x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Acta Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Adenda Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Documento cuyo objeto es 

ampliar información 

anteriormente escrita, y en 

algunos casos, también 

publicada.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Aprobación 

garantía

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Visto bueno de las garantías 

que cubren los riesgos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Aprobación 

informe

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Visto bueno del informe 

entregado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Autorización de 

pagos

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Visto bueno para el 

cumplimiento de una 

obligación,  reconocer la 

facultad o el derecho de una 

persona natural o jurudica 

para recibir dinero

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Ayuda de 

memoria

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

un recurso mnemotécnico que 

sirve para recordar algún 

hecho o evento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Concepto IAE Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Documento que señala el 

cumplimiento de requisitos 

para oficialización

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proyectos Convocatorias 

públicas

Cronograma Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

DSI Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Documentos de selección del 

inversionista

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

IAE Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

reflejar toda la estructura de 

costos y de

gastos en que incurra el 

inversionista en desarrollo de 

su actividad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Informe ejecución 

de proyectos

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Comunicación a quien lo 

requiera sobre ejecución de 

proyectos 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Infortme de 

interventoría

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Comunicación a quien lo 

requiera sobre interventoria de 

proyectos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Información 

técnica

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Conjunto de informes tecnicos español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Informe Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Comunicación a quien lo 

requiera sobre convocatorias 

en gestión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Observaciones 

selección 

inversionista

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Comentarios a la selección de 

inversionista

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proyectos Convocatorias 

públicas

Observaciones 

selección 

interventor

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Comentarios a la selección de 

interventos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Oferta Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Bienes o servicios que los 

productores están dispuestos 

a vender bajo determinadas 

condiciones de mercado. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Pliego Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

establecen las condiciones o 

cláusulas que se aceptan en 

un contrato de obras o 

servicios, una concesión 

administrativa, una subasta

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Póliza Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Póliza de Seriedad expedida 

por una entidad debidamente 

autorizada para el fecto. 

Documento que se formalizan 

contratos de operaciones 

comerciales

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Propuesta de 

Inversionista

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Oferta economica y técnica español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Requisitos para el 

IAE

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Lñista de requisitos para  

Ingreso Anual Esperado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Proyectos Convocatorias 

públicas

Resolución Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Respuesta 

observaciones 

selección de 

inversionista

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Documento que responde a 

inquietudes

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Respuesta 

observaciones 

selección de 

interventor

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Documento que responde a 

inquietudes

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Términos de 

referencia

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

Especificaciones técnicas, 

objetivos y estructura de cómo 

ejecutar un determinado 

estudio.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Proyectos Convocatorias 

públicas

Solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Convocatorias STN y 

seguimiento a 

interventorias

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Convocatorias x

Publicaciones Publicaciones  Arte Divulgación 

Minero 

energética

Coordinación editorial 

de documentos

tiene por cometido editar 

textos de la forma más fiel 

posible al original o a la 

voluntad del autor

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Publicaciones Publicaciones Agradecimiento Divulgación 

Minero 

energética

Coordinación editorial 

de documentos

Documento que refleja actitud 

de reconocimiento por algo 

que se ha recibido

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Quejas reclamos y 

sugerencias

Quejas reclamos 

y sugerencias

Queja Gestión 

administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

Cualquier expresión verbal, 

escrita o en medio electrónica 

de insatisfacción con la 

conducta o la acción de los 

servidores públicos o de los 

particulares que llevan a cabo 

una función estatal y que 

requiere una respuesta..

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Quejas reclamos y 

sugerencias

Quejas reclamos 

y sugerencias

Reclamo Gestión 

administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

Cualquier expresión verbal, 

escrita o en medio electrónico, 

de insatisfacción referida a la 

prestación de un servicio o la 

deficiente atención de una 

autoridad pública, es decir, es 

una declaración formal por el 

incumplimiento de un derecho 

que ha sido perjudicado o 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Quejas reclamos y 

sugerencias

Quejas reclamos 

y sugerencias

Respuesta Gestión 

administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

contestación como el efecto 

buscado en una acción.   es la 

réplica a una petición

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Quejas reclamos y 

sugerencias

Quejas reclamos 

y sugerencias

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión 

administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Quejas reclamos y 

sugerencias

Quejas reclamos 

y sugerencias

Solicitud de 

información

Gestión 

administrativa

Atención y servicio al 

ciudadano

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Recursos Recursos de 

apelación

Solicitud de 

Información

Gestión Jurídica Control Interno 

Disciplinario

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Recursos Recursos de 

apelación

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Recursos Recursos de 

reposición

Solicitud de 

Información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x

Recursos Recursos de 

reposición

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Gestión Jurídica Gestíón Judicial Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión Jurídica y 

Contractual

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Regalias Regalias Solicitud de 

información

Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Resolución base es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

tipo de interés, los 

documentos generados, 

administrados y resguardados 

por ellos, tal cual se 

encuentran en sus archivos.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Regalias Regalias Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Resolución base de 

precios para 

liquidación de regalias

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

Regalias Regalias Resolución Planeción 

estratégica e 

integral de 

minerales 

Resolución base de 

precios para 

liquidación de regalias

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de Minería x

RESOLUCIONES Resoluciones Resolución Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Secretaría General x

RESOLUCIONES Resoluciones Notificación Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa acto jurídico por el cual se 

comunica legalmente a una 

persona una resolución  o acto 

administrativo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Secretaría General x

RESOLUCIONES Resoluciones Poder Gestión 

Administrativa

Gestión Administrativa facultad, habilidad, capacidad 

o autorización para llevar a 

cabo una determinada acción.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Secretaría General x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Solicitud de 

Informe de 

avance

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Solicitud realizada por la  

UPME para hacer seguimiento 

a los proyectos en 

construcción

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Informe Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Comunicación a quien lo 

requiera sobre de seguimiento 

a proyectos de generación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Reporte Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Boletin periódico con los 

avances de los,proyectos en 

construcción, publicado en la 

WEB

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Solicitud de 

Información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

es una petición formulada ante 

los sujetos obligados, a través 

de la cual se abre la 

posibilidad de consultar, sin 

necesidad de acreditar ningún 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Seguimiento a 

proyectos de 

Generación

Respuesta  a 

solicitud de 

información

Planeación 

estratégica e 

integral de 

energía eléctrica

Registro de proyectos 

de generación

Contestación a una solicitud español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Generación x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Comunicación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento mediante el cual 

se informa alguna decisión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Convocatoria Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Anuncio o un escrito con el 

cual se convoca para 

selección de personal que se 

producirá

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Cronograma Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Cuestionario de 

evaluación

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento que pretende 

apoyar la toma de decisiones 

en relación con la selección de 

personal en la entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Evaluación Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Valorar los conocimientos y el 

grado de destreza necesarios 

para desarrollar un trabajo 

concreto. Pretenden obtener 

información sobre la 

formación, experiencia y 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

hoja de vida Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento de presentación 

de habilidades, formación y 

vida laboral, con el fin de optar 

a un puesto de trabajo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Informe 

aprobados

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Comunicación a quien lo 

requiera sobre  lista de 

admitidos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Informe de 

vacantes.

Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Comunicación a quien lo 

requiera sobre lista de 

vacantes

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

x Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Lista de elegibles Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Documento conformado por 

los integrantes del registro de 

elegibles de empleados que 

opten para una determinada 

vacante en una dependencia, 

en orden descendiente y 

manifiesten su disponibilidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Selección de 

personal

Selección de 

personal

Resolución Gestión del 

Talento Humano

Selección vinculación 

y desvinculación

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Grupo de Gestión del Talento 

Humano y Servicio al 

Ciudadano

x

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Cronograma de 

trabajo

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Antecedentes Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que contiene 

informacion y generalidades 

de la dependencia, 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Encuesta Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Representación gráfica de un 

conjunto de hechos en función 

del tiempo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Registro de 

asistencia

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que soporta la 

asistencia a reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Informe 

diagnóstico

Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Documento que describe las 

cualidades de la gestión los 

eventos que la rodean. Refleja  

los resultados que se arrojan 

luego de un estudio, 

evaluación o análisis sobre 

determinado ámbito 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Sistema de 

Gestión

Comunicación Direccionamiento 

estrategico

Planeación 

institucional

Proceso mediante el cual el 

emisor y el receptor 

establecen una conexión en 

un momento y espacio 

determinados para transmitir 

información 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Formación de 

auditores

Comunicación Gestión del 

Tyalento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Proceso mediante el cual el 

emisor y el receptor 

establecen una conexión en 

un momento y espacio 

determinados para transmitir 

información 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Formación de 

auditores

Registro de 

Asistencia

Gestión del 

Tyalento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Documento que soporta la 

asistencia a capacitación

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Formación de 

auditores

Evaluación Gestión del 

Tyalento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

Conjunto de actividades, que 

permiten valorar cuantitativa y 

cualitativamente

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistema de 

Gestión Integral

Formación de 

auditores

Certificación Gestión del 

Tyalento Humano

Capacitación y 

desarrollo del talento 

humano

designación mediante el cual 

se recibe un comprobante de 

alguna actividad o logro que 

se  realizó

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Identificación del 

Riesgo

Acta Direccionamiento 

estrategico

Gestión Integral del 

riesgo

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Identificación del 

Riesgo

Comunicación Direccionamiento 

estrategico

Gestión Integral del 

riesgo

Proceso mediante el cual el 

emisor y el receptor 

establecen una conexión en 

un momento y espacio 

determinados para transmitir 

información 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Identificación del 

Riesgo

Mapa de riesgo Direccionamiento 

estrategico

Gestión Integral del 

riesgo

es una herramienta, basada 

en los distintos sistemas de 

información, que pretende 

identificar las actividades o 

procesos sujetos a riesgo, 

cuantificar la probabilidad de 

estos eventos y medir el daño 

potencial asociado a su 

ocurrencia.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Identificación del 

Riesgo

Programa para 

manejo integral 

del riesgo

Direccionamiento 

estrategico

Gestión Integral del 

riesgo

Documento que contiene la 

política Institucional de

la administración de riesgo, 

sus objetivos y el

compromiso para su 

ejecución, el análisis de los 

controles establecidos, así 

como el marco legal

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Identificación del 

Riesgo

Registro de 

asistencia 

Direccionamiento 

estrategico

Gestión Integral del 

riesgo

Documento que soporta la 

asistencia a reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Plan de 

mejoramiento

Acta Direccionamiento 

estrategico

Acciones correctivas y 

preventivas de mejora

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Plan de 

mejoramiento

Comunicación Direccionamiento 

estrategico

Acciones correctivas y 

preventivas de mejora

Proceso mediante el cual el 

emisor y el receptor 

establecen una conexión en 

un momento y espacio 

determinados para transmitir 

información 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistema de 

Gestión Integral

Plan de 

mejoramiento

Acciones 

preventivas, 

correctivas y de 

mejora

Direccionamiento 

estrategico

Acciones correctivas y 

preventivas de mejora

Informe de la relacion de 

Acciones correctivas, 

preventivas y de mejora que 

haya lugar 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Plan de 

mejoramiento

Seguimiento a 

acciones 

preventivas, 

correctivas y de 

mejora

Direccionamiento 

estrategico

Acciones correctivas y 

preventivas de mejora

Documento soporte  de 

monitoreo y evaluación para 

establecer el estado de 

cumplimiento del plan de 

mejoramiento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Plan de 

mejoramiento

Informe de 

seguimiento

Direccionamiento 

estrategico

Acciones correctivas y 

preventivas de mejora

Documento que recoge, 

durante el periodo al que se 

refiere, la situación en que se 

encuentra el Plan, reflejando el 

estado de las tareas 

planificadas, los objetivos 

alcanzados, los riesgos y 

problemas detectados junto 

con las acciones encaminadas 

a corregirlos y los objetivos 

que se prevén para el 

siguiente periodo.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Caracterización 

del proceso

Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Identificar condiciones y/o 

elementos que hacen parte del 

proceso, tales como:  ¿quién 

lo hace?, ¿Para quién o 

quienes se hace?, ¿Por qué 

se hace?, ¿Cómo se hace?, 

¿Cuándo se hace?, ?¿Qué se 

requiere para hacerlo

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Formato Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

conjunto de las características 

técnicas y de presentación de 

un texto, objeto o documento 

en distintos ámbitos, tanto 

reales como virtuales.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Guía Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

conjunto de pautas que sirven 

para orientarse

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Instructivo Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Instrucciones que brindan 

conocimiento excto de los 

pasos a seguir para ejecutar 

las actividadeds  de forma 

adecuada y oportuna.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Manual del 

Sistema de 

Gestión UPME

Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Documento que establece las 

condiciones generales en las 

cuales se enmarca la

Implementación del Sistema 

Integrado de Gestión, con el 

propósito de garantizar 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Procedimientos 

documentados

Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Es la representación escrita de 

un procedimiento.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Registro de 

proceso

Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Documento que presenta 

resultados obtenidos o 

proporciona evidencia de 

actividades desempañadas

Dirección General x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistema de 

Gestión Integral

Procesos y 

procedimientos

Indicadores de los 

procesos

Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Son características 

específicas, observables y 

medibles que puede ser 

usadas para mostrar los 

cambios y progresos que está 

haciendo un programa hacia el 

logro de un resultado 

específico.

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Revisión por la 

dirección

Acta Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Registro de lo tratado en la 

reunión

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistema de 

Gestión Integral

Revisión por la 

dirección

Citación Direccionamiento 

estrategico

Control de 

documentos

Orden emitida por un órgano 

jurisdiccional o por una 

agencia gubernamental para 

compeler a una persona a que 

comparezca por un asunto 

determinado

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Dirección General X

Sistemas de 

Gestión de 

Información

Software Acta Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de TIC,s Registro de capacitación y 

seguimiento

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

    UNIDAD DE PLANEACIÓN MINERO ENERGÉTICA  UPME

Sistemas de 

Gestión de 

Información

Software Actualización 

mejoras o ajustes

Planeación 

estratégica en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de TIC,s Documento que registra la 

modificación de un producto 

de software después de la 

entrega, para corregir errores, 

mejorar el rendimiento, u otros 

atributos

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Sistemas de 

Gestión de 

Información

Software Bitácora back ups Planeación 

estratégicva en 

gestión de 

información 

sectorial

Gestión de TIC,s Registro de la acción de copiar 

los archivos de forma total o 

parcial de la información de La 

Upme

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Oficina de Gestión de la 

Información

x

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

VOLUMENES 

MAXIMOS DE 

COMBUSTIBLES 

LIQUIDOS

Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Asignación de 

volúmenes con 

axcepción tributaria

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Solicitud de cupo Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Asignación de 

volúmenes con 

axcepción tributaria

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Concepto técnico Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Asignación de 

volúmenes con 

axcepción tributaria

Es un análisis sobre un tema 

determinado con el fin de 

encontrar una solución o 

mejoría en algún aspecto de 

una entidad

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Volúmens 

máximos de 

combustibles 

líquidos

Resolución Planeación 

estratégica e 

integral de 

hidrocarburos

Asignación de 

volúmenes con 

axcepción tributaria

Decisión o fallo de una 

autoridad gubernativa o 

judicial. Orden que dicta el 

responsable de un servicio 

público y que está basada en 

el área donde rige el servicio 

en cuestión. Tiene carácter 

general, obligatorio y 

permanente. 

español Físico y 

electrónico

Papel / 

PDF

X Subdirección de 

Hidrocarburos

x



SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE 

DOCUMENTAL

NOMBRE DE ACTIVO 

/TIPO DOCUMENTAL

PROCESO PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL TIPO 

DOCUMENTAL

IDIOMA MEDIO DE 

CONSERVACIO

N / SOPORTE

FORMATO INFORMACIÓN 

PUBLICADA O 

DISPONIBLE PARA 

SER SOLICITA

DEPENDENCIA RESPONDABLE 

(LUGAR DE CONSULTA)

Información 

clasificada

Información  

pública

ACTIVOS DE INFORMACIÓN
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