wupme ' B
bt s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-GA-06 Version:1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECION GENERAL
Oficina Productora: Direccion General
. Retencion Disposicion
Codigo i . Soporte .
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S |Sb P EL AG | AC CT S D/M E
100 3 ACTAS
Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno X X !.c_)s. . il ¥ r)formah por vigencia anual, el tiempo de retencién
inicia a pat iente vigencia.
- Citacion PAPEL | E-MAIL
- Acta PAPEL PDF ehcian las acciones y decisiones tomadas por la entidad en
-Listado de Asistencia EXCEL g€ la funcion de Interno. Los documentos se deben
100 3(3.7 2 8 X ervar en su sopgfte ori izando monitoreo periédicos que
an garantizar | n del soporte y el acceso a la
PAPEL 5n.
100| 11 CONCEPTOS N/
Conceptos Técnicos X e conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion
- Comunicacion PDF e la siguiente vigencia.
PDF
erencia a Pronunciamientos emitidos por la Unidad de Planeacion
100 11(11.6 2 0 Energética, frente a un determinado tema minero energético, que
- Concepto ede o no ser acogido por quien realiza la consulta. Se debera realizar
( na seleccion del 100% de los conceptos relacionados con la
\ misionalidad de la UPME
100 24 INFORMES
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion
Informes a Entes de Control X v inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de informacién PAPEL P . .
C — SAPEL oOF La subserie documental representa valor histérico en lo referente a la
100 241241 - ~omunicacion 2 8 atencion de los requerimientos por parte de los organismo de control. Los
- Informe PAPEL PDF documentos se deben conservar en su soporte original, realizando
PDF monitoreo periddicos que permitan garantizar la preservacion del soporte
PAPEL y el acceso a la informacién
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién
- Solicitud de informacion PAPEL PDF inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién PAPEL PDF
- Informe PDF Finalizado el tiempo de retencién los documentos se conservan
100 24(24.2 “Respuesta a solicitud de informacion PDF 2 8 X totalmente en su soporte original, como parte de la memoria institucional
de la UPME.
PAPEL




Lupme , ty B
q PrrIs TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-GA-06 Version:1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECION GENERAL
Oficina Productora: Direccion General
. Retencion Disposicion
Codigo i . Soporte .
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S |Sb P EL AG | AC CT S D/M
Informes de Auditorias internas de Gestion X conformg n por process) d? auditoria, el tiempo de
del cierre de la auditoria.
- Plan de auditoria interna PDF leben conservar en su soporte original, realizando
- Carta de representacion PDF itofe diCOs que permitan garantizar la preservacion del soporte
- Lista de chequeo EXCEL
100 24124.5 “Acta POF 2 8 X
- Papeles de trabajo PDF
- Informe de auditoria PDF
- Oficio remisorio PDF
- Seguimiento a plan de mejoramiento EXCEL
.. L. .. rman por vigencia anual, el tiempo de retencién
Informes de Evaluacién y Seguimiento a la Gestion X la sfuiente vigencia.
-Informe r
se deben conservar en su soporte original, realizando
6dicos que permitan garantizar la preservacion del soporte
100 24|24.9 3 7
PDF
4
Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie
DERECHOS DE PETICION X IX documental, quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL PDE, La serie documental refleja una accion administrativa que en un momento
- Respuesta a peticién, queja, reclamo, sugerencia y/o ' determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un
denuncia proceso judicial o accién constitucional.
100 17 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién se selecciona una muestra aleatoria del
) 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del
PAPEL PDF proceso de atencion a derechos de peticion realizado por la UPME.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

74 Elfuturo
@ es de todos Mingnerga

Cadigo: F-GA-06 Version:1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora: Direccion General

S: Seleccion
D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

E: Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Retencion Disposicion
Codigo i . Soporte .
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S |Sb P EL AG | AC CT S D/M
100| 40 PROGRAMAS
Programa anual de auditorias Internas de Gestion X Los expedlientesfse gonforman por programa,el tiempo de retencion inicia
- Programa anual de auditorias internas al finali 6fa del programa. Los documentos se deben
conse soporte original, realizando monitoreo periédicos que
permita tizar la presel del soporte y el acceso a la
macion.
100 40[ 40.2 PDF 2 s X
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total F: Fisico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi s "t Retencion Disposicion
odigo oporte
'9 Series Y Tipos Documentales P = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh F AG | AC
101 3 ACTAS
. . . . Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
Actas de Comité de Gestion y Desempefio Institucional cién inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Citacion
- Acta sUbserie documental refleja las decisiones que la entidad
" Lista de asistencia a en lo referente a la implementacion del sistema
101 3 3.9 integrado de gestién. Los documentos se deben conservar en
su soporte original, realizando monitoreo periédicos que
permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a
la informacion
DERECHOS DE PETICION Los derechos que hagan parte del tra.m.ite de una serie 0
subserie documental, quedaran en original dentro de estos
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL expedientes.
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/lo | PAPEL La serie documental refleja una accion administrativa que en
denuncia un momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
101 17 documental como un proceso judicial o accién constitucional.

Finalizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
expedientes conformados anualmente, como muestra del
proceso de atencion a derechos de peticion realizado por la
UPME.
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi s t Retencion Disposicion
odigo oporte
'9 Series Y Tipos Documentales P Afios Final Procedimiento
D S Sh F EL AG | AC CT S D/ E
101 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatales X X Lo edientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
- Informe PAPEL PDF reteRgion inicia a partir de la siguiente vigencia.
{
101 24| 24.2| - Solicitud de informacién PAPEL PDF 2 8 izado el tiempo de retencién los documentos se
- Respuesta a solicitud de informacion 4 servan totalmente en su soporte original, como parte de la
PAPEL | PDF moria institucional de la UPME.
71
Informes de Auditorias Internas al Sistema de Gestion x } Los expedientes se conforman por auditoria, el tiempo de
de Calidad v retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Plan de auditoria interna PDF
_Acta PDF - La subserie documental refleja las actividades de seguimiento
~ Registro de competencia de los auditores ) ¢ realizadas por la entidad en lo referente a la implementacion
101 24|  24.4 _Lista de verificacion 2 8 del sistema integrado de gestion. Los documentos se deben
T Informe de auditoria PD conservar en su soporte original, realizando monitoreo
Seauimient land - ont periddico que permitan garantizar la preservacion del soporte
- egwm.len ,O,a pran de mejoramiento y el acceso a la informacién.
- Comunicacion PD 4
- Encuesta de evaluacion
Informes de Gestién Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
— - - de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
3 Ir.nforme de seguimiento al sistema de control interno d La subserie se encuentra conformada por los informes que
gestion sirven como evidencia del cumplimiento de las funciones
101 24| 2411] ~ Informe 8 X asignadas a la entidad, por lo cual tienen valores histéricos y

deben ser conservados. teniendo en cuenta que en su
mayoria se trata de informes periddicos o parciales. Se
selecciona la totalidad de los informes que consoliden
informacion al final del afio, vigencia y/o periodo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro ‘Minenergia

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi s "t Retencion Disposicion
odigo oporte
9 Series Y Tipos Documentales P = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh EL AG | AC CT S D/ E
. ) Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
Informes de Gestion de Indicadores X de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
-Ficha tecnica de indicadores EXCEL
-Informe de seguimiento a indicadores ' ie se encuentra conformada por los informes que
icvelp, como evidencia del cumplimiento de las funciones
4 gnadas a la entidad, por lo cual tienen valores histéricos y
'\ @€ben ser conservados. teniendo en cuenta que en su
mayoria se trata de informes periédicos o parciales. Se
101 24| 2412 B X seleccionan los informes que consoliden informacién al final
PDF del afio, vigencia y/o periodo.
*
Informes de Rendicion de Cuentas X Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
- Comunicacién E-MAIL retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Informe




qwupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

> El futuro .
@ es de todos Minenergia

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi Soport Retencion Disposicion
ociae Series Y Tipos Documentales oporte . .
Afos Final
D | s [ sb F | EL [AG|AC [CT [ s D,@
- Cronograma
101 24| 24.13
PDF

Procedimiento

La serie documental Informes Rendicion de Cuentas, cuenta

con valor histérico, toda vez que la informacién contenida en

losgiferentes informes, permiten conocer las actuaciones y el
ado'de gestion de cada proceso de la entidad en el

' 0 to historico y politico de la rendicién de cuentas. Los
4 ‘ umentos se deben conservar en su soporte original,

galizando monitoreo periddico que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi s t Retencion Disposicion
odigo oporte
'9 Series Y Tipos Documentales P = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh F EL AG | AC CT S D/ E
101 27 INSTRUMENTOS DE GESTION INTERNACIONAL X X
- Acta PAPEL PDF Lo edientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
- Informe PAPEL PDF ' retefgion inicia a partir de la siguiente vigencia.
_ Solicitud de informacion PAPEL | E - MAIL a serie documental refleja las actividades de planeacion
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL | E - MAIL ‘h sistema de gestion realizadas por la entidad en lo referente
- Comuncacion sectorial PAPEL | PDF \ adla implementacion del sistema integrado de gestion. Los
_ Convenio o Memorando de entendimiento (MoU) 2 documentos se deben conservar en su soporte original,
| realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
PAPEL | PDF
*
101 28 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
Instrumentos de Planificacion y liderazgo Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
- Contexto de la organizacion EXC de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Manual de calidad PDF La subserie documental refleja las actividades de planeacion
- Listado maestro de documentos . PDF del sistema de gestion realizadas por la entidad en lo referente
_Listado maestro de documentos externos PDF a la implementacion del sistema integrado de gestion. Los
“Normograma documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
101 28l 281 2 8 X preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
EXCEL
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El futuro
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

i Retencion Disposicion
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh F EL AG | AC CT S D/ E
Instrumentos de verificacion del sistema de gestion X X I&zic:t);zi?c;irﬁzi:eacr?:rft?rr?:?apsci);:ilg:tr:a c:/ailgaer:::?;,. el tiempo
_ Acta PAPEL PDF L erie documental refleja las actividades de planeacion
_ Citacién E-MAIL ' sis a de gestion realizadas por la entidad en lo referente
aYipplementacion del sistema integrado de gestion. Los
101 28| 282 2 8 4 umentos se deben conservar en su soporte original,
'\ alizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
i G
®
Planes de mejoramiento X Los expedientes se conforman por plan de mejoramiento, el
- Registro de acciones correctivas y de mejora tiempo de retencion inicial al finalizar la vigencia del plan de
_ Acta PAPEL PD mejoramiento.
- Comunicacion PAPEL El plan es de actualizacién permanente. Finalizado el tiempo
- Informe de seguimiento ) de retencion se conservan como fuente de historia sobre el
101 28 283 X mejoramiento en el marco del sistema de gestion de calidad.
PDF O
Politica Integral de Riesgo X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
- Politica para manejo integral del riesgo F de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Acta PAPEL PDF La subserie documental refleja las actividades de planeacién
- Registro de asistencia PAPEL| PDF del sistema de gestion realizadas por la entidad en lo referente
- Comunicacién PDF a la implementacion del sistema integrado de gestion. Los
101 o8| 32.4| -Mapa deriesgo 2 8 X documentos se deben conservar en su soporte original,

PDF

realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.




l que TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL E#’ et dutiaos
_ Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Planeacién
Codi s "t Retencion Disposicion
odigo oporte
9 Series Y Tipos Documentales P = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh F EL AG | AC CT S D/ E
Procesos y procedimientos X Los expedientes se conforman por versién vigente de los
- Caracterizacion del proceso PDF documentos, el tiempo de retencidn inicia cuando se actualiza
- manuales PDF u eva version.
- Protocolos PDF ' L%gs do entos que conforman la subserie son de
Instructivo PDF tualizacion permanente y cuentan con control de cambios.
101 28| 28.5 - Procedimientos documentados PDF 2 8 4 ugier.e selgcgipngr una muestra cualitativa que rgpr'esente
_Registro PDF '\ cambps S|gn|f|cat|vos’ en Iqs modelos de progeQ|m|entos
de la entidad, esta debera cubrir todos los procedimientos.
Y
- Control de salidas no conforme PDF
101 35 PLANES
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
-Plan DF ‘
-Informe
-Hoja de vida de tramites y servicios Py PD | Se conforman expedientes por plan. El tiempo de retencion
-Registro de asistencia PDF comienza a partir de la finalizacién de la vigencia para la cual
-Comunicacion fue disefiado el plan.
O La subserie cuenta con valor histérico, toda vez que permite
101 35| 354 2 8 X conocer como el ejercicio de la politica anticorrupcion, ha
influido en el la percepcién de la ciudadania frente a la
transparencia y eficiencia en la gestién de la Entidad. Los
PDF documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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El futuro M
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

Codi s "t Retencion Disposicion
odigo oporte
'9 Series Y Tipos Documentales P = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh EL AG | AC CT S D/ E
Planes de Accion X Se conforman expedientes por plan. El tiempo de retencion
- Comunicacién E-MAIL comienza a partir de la finalizacion de la vigencia para la cual
- Plan de accion PDF - fu fado el plan.
EXCEL '
a serie cuenta con valor historico, toda vez que evidencia
4 b laneacion estratégica de la entidad y el desarrollo de su
101 35| 357 2 8 '\ sionalidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
== garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
*
Plan Estratégico Institucional X Se conforman expedientes por plan. El tiempo de retencion
- Acta comienza a partir de la finalizacién de la vigencia para la cual
- Informe F fue disefiado el plan.
- Lista de asistencia P!
1 La subserie cuenta con valor histérico, toda vez que evidencia
101 35| 35.20 8 % Ia.pllanegcmn estratégica de la entidad y el desarrollo de su
misionalidad. Los documentos se deben conservar en su
PO soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
- Plan estratégico institucional F garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
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El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Planeacién

i Retencion Disposicion
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte = . Procedimiento
Aios Final
D S Sh EL AG | AC CT S D/ E
i, HETE TR ER HE TIETE S YRR TP X Se conforman expedientes por plan. El tiempo de retencién
- Autodiagndstico PDF comienza a partir de la finalizacion de la vigencia para la cual
- Plan de accién MIPG PDF fu fiado el plan.
- Informe PDF '
- Reporte FURAG PDF serie cuenta con valor histérico, toda vez que evidencia
101 35| 35.25 2 8 4 ‘ laneacion estratégica de la entidad y el desarrollo de su
'\ sionalidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
0 garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
'S
Plan Operativo Anual de Inversion
- Acta Se conforman expedientes por plan. El tiempo de retenciéon
- Comunicacion comienza a partir de la finalizacion de la vigencia para la cual
- Concepto fue disefiado el plan.
- Plan operativo anual ) o . )
101 35| 3527 - Formulacien de proyectos de inversion PDF X La subserlg cuenta (':o.n valor hIStO!’ICO, toda vez que evidencia
Seguimiento de inversion PDF la planeacién estratégica de la entidad y el desarrollo de su

- Solicitud traslado de recursos

- Solicitud de vigencias futuras

misionalidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.




1 upime TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Al -
P R—— Cédigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECION GENERAL

Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Planeacién
i Retencion Disposicion
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Afios Final Procedimiento
D S Sh F EL AG | AC CT S
101 40 PROGRAMAS

T TOgTraria arnudr ue auuainortas merTas ar orstera ue X
Ooctilion o Solidold

- Programa anual de auditorias internas PDF

L edientes se conforman por auditoria, el tiempo de
r ciofinicia a partir de la siguiente vigencia.

101 40| 401 ealizadas por la entidad en lo referente a la implementacion

del sistema integrado de gestion. Los documentos se deben
conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periddico que permitan garantizar la preservacion del soporte
y el acceso a la informacion.

CONVENCIONES Firma Secretaria General: ﬁ;
CT: Conservacion Total F: Fisic -
S: Seleccion ctréd SA Jefe de Archivo: W

D/M: Medio Técnico : Archivo de io
E: Eliminacion AC®¥Archivo Cential Fecha: Noviembre 2021.

\ ubserie documental refleja las actividades de seguimiento
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Secretaria General

- Retencion Disposicion
Caédigo Soporte — -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC
110 3 ACTAS
Actas de Comité de Direccion X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Acta PAPEL retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Citacion
rie contiene informacion sobre las decisiones que
an el desarrollo y evolucion de la entidad, por lo cual
110 3 3.8 2 8 see valores historicos. Los documentos se deben conservar
PAPEL en su soporte original, realizando monitoreo periddico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
r informacion.
Actas de Consejo directivo X - Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Acta PAPEL retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Invitacién PAPE
- Comunicacion PAP| La subserie contiene informacién sobre las decisiones que
110 3| 315 -Informe 2 orientan el desarrollo y evolucion de la entidad, por lo cual
N posee valores histéricos. Los documentos se deben conservar
en su soporte original, realizando monitoreo periédico que
%PEL permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
4 informacion.
110 8 CIRCULARES X
- Circular PA P Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
2 8 Las circulares pueden tener informacion de caracter histérico
para la entidad.
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Secretaria General

- Retencion Disposicion
Caédigo Soporte — -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC E
DERECHOS DE PETICION J Los derechos que hagan parte del tra.m.ite de una serie 0
subserie documental, quedaran en original dentro de estos
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia expedientes.
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o ie documental refleja una accion administrativa que en un
denuncia ‘ mento determinado prescribe o se vincula a otra serie
110 17 ental como un proceso judicial o accion constitucional.
alizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
\ expedientes conformados anualmente, como muestra del
Q proceso de atencion a derechos de peticion realizado por la
UPME.
110 27 INFORMES
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
Informes a Entes de Control retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de informacion . e
- — La subserie documental representa valor histérico en lo
- Comunicacion - -
referente a la atencién de los requerimientos por parte de los
110 24| 24.1| -Informe — - — y 4 organismo de control. Los documentos se deben conservar en
- Respuesta a solicitud de informacion su soporte original, realizando monitoreo peridédicos que
permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
Informes a Otras Entidades Estatales Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacién PAPEL | PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién PAPEL | PDF La subserie documental representa valor histérico en lo
- Informe PDF referente a la atencion de los requerimientos por parte de los
110 24 24.21— Respuesta a solicitud de informacion PAPEL | PDF 2 8 organismo de control. Los documentos se deben conservar en
su soporte original, realizando monitoreo peridédicos que
permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
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El futuro
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Secretaria General

Caédigo

D S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Soporte

Retencion

Disposicion

Anos

Final

EL

AG

AC

Procedimiento

110

48

RESOLUCIONES

- Notificacion

PAPEL

PDF

- Poder

PAPEL

PDF

- Resolucion

PAPEL

PDF

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

AC:

ico

.. Electroni
AG: Archi

S

ntral

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

erie¢’documental representa valor histérico en lo referente a
tuaciones reglamentarias de la Entidad, estos documentos
eden ser fuente de investigacion en temas como politicas
publicas, y administracion publica. Los documentos se deben
conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periddicos que permitan garantizar la preservacion del soporte y
el acceso a la informacién, se digitalizan para su consulta y
garantizar la conservacion del original.

Firma Secretaria General:

v d——

Lider de Archivo: W

Fecha:

Noviembre 2021.
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Codigo
Series Y Tipos Documentales

Soporte

Retencion

Disposicion

AfRos

Final

EL

AG | AC

CT S

D,

Procedimiento

111 9 COMPROBANTES

Comprobantes de almacén X

111 9 9.1

- Comprobante PAPEL

PDF

13 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

- Oficio

111 13 13.1

o

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
partir de la siguiente vigencia.

‘ormacion se encuentra consolidada en los libros contables. Finalizado el
iemp@de retencion se elimina por no desarrollar valores secundarios. La
inacién se debe realizar por medio de un proceso de picado para los
locumentos fisicos y de borrado seguro para los documentos electrénicos que
garantice la no reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.

Los expedientes se conforman por vigencia anual se encuentran en el sistema de
informacion, el tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La serie documental no presenta valores histéricos, culturales y/o cientificos, toda
vez que las comunicaciones son almacenadas en las series y subseries objeto de
la tabla de retencion de acuerdo con el asunto del cual tratan. La eliminacién se
debe realizar por medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y
de borrado seguro para los documentos electronicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas

C\

- Memorando

111 13 13.2

PDF

Los expedientes se conforman por vigencia anual se encuentran en el sistema de
informacion, el tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La serie documental no presenta valores histéricos, culturales y/o cientificos, toda
vez que las comunicaciones son almacenadas en las series y subseries objeto de
la tabla de retencion de acuerdo con el asunto del cual tratan. La eliminacién se
debe realizar por medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y
de borrado seguro para los documentos electronicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
DERECHOS DE PETICION X X ’ Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia pAPEL | PDF La serie documental refleja una accion administrativa que en un momento
— - - inado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
111 17 - Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o PAPEL | PDF 2 8 ( 0 accion constitucional. Finalizado el tiempo de retencion se selecciona
denuncia . 0% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
b * e atencion a derechos de peticién realizado por la UPME.
12
HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES X Los expedientes se conforman por bien inmueble, el tiempo de retencién inicia
- Acta PAPEL y ) cuando el bien es dado de baja.
- Certificados de tradicion y libertad PAPEL . 0 *
- Cuenta de cobro o factura PAPEL Se conservan totalmente por reflejar La trazabilidad de los bienes muebles de la
111 21 - Impuesto predial PAPE 2 18 entidad, que son fuente para la reconstruccién de la memoria institucional. Los
documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
- Respuesta a solicitud de informacion PAPE| periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
- Solicitud de informacion EL \3 informacion.
- Escritura 4 PAPEL
HISTORIALES DE VEHICULOS X Los expedientes se conforman por vehiculo, el tiempo de retencién inicia cuando
- Comprobante de ingreso PAPEL el vehiculo es dado de baja.
~ Comunicacién PAP \ Los documentos originales de propiedad del vehiculo se entregan cuando este se|
- Cotizacion PABEL da de baja, teniendo en cuenta que el registro de mantenimiento de los vehiculos
- Cuenta de cobro o factura PA puede ser fuente de investigacion, se realizara una seleccion del 100% de los
111 22 - Impuestos PAPEL 2 8 X historiales de vehiculos especializados, para su conservacion.
- Inventario de vehiculo PAPEL
- Manifiesto de aduana PAPEL
- Orden de trabajo PAPEL
- Traspaso PAPEL
111 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Solicitud de informacion PAPEL | PDF partir de la siguiente vigencia.
~ Comunicacién PAPEL | PDF Finalizado el tiempo de retencion los documentos se conservan totalmente en su
111 o4 a9 - Informe PAPEL | PDF 5 a < soporte original, como parte de la memoria institucional de la UPME.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
o " | 777 | -Respuesta a solicitud de informacién PAPEL | PDF - 7 a El )
Informes de Gestién X X ' s eXpedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Informe PAPEL | PDF - . ir de la siguiente vigencia.
a subserie se encuentra conformada por los informes que sirven como
\ evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad, por lo cual

tienen valores historicos y deben ser conservados. teniendo en cuenta que en su

111 | 24 |24.11 2 X ) ) ‘ Ser ) . .
mayoria se trata de informes periédicos o parciales. Se selecciona la totalidad de
los informes que consoliden informacion al final del afio, vigencia y/o periodo.

*

Q)
O
X
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. Retencion Disposicion
Codigo ) ) Soporte o
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
Informes de Siniestros X ’
- Certificados de exclusion PAPEL
- Certificados de inclusion PAPEL xpedientes se conforman por siniestro, el tiempo de retencién inicia a partir
- Informe de siniestro PAPEL ‘ tima actuacion.
111 24 | 24.18 ol q PAPEL 2 8 . vez cumplidos los tiempos de retencion se hara una seleccion de una
- Folizas de seguros ¢ uestra aleatoria del 5% de la produccion documental cada cuatro afios, para su
- Solicitudes de prorroga PAPEL \ conservacion.
- Solicitudes de informacion PAPEL @ < ’
- Respuestas a solicitudes de Informacion PAPEL 1
111 25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS i
Bancos Terminolégicos de Series y Subseries * Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
Documentales partir de la siguiente vigencia.
- Banco terminolégico
Los documentos presentan valor histérico ya que refleja la gestion documental de
111 25 251 2 la entidad, que son fuente para la reconstruccion de la memoria institucional. Los
\ documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periddicos que permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
Inventarios de Transferencias Documentales Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
_ Cronograma =) partir de la siguiente vigencia.
- Inventario de transferencia
111 25 252 2 8 X Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
EXCEL expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
su soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Inventarios Documentales de Archivo Central X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
Inventario documental EXCEL partir de la siguiente vigencia.

111 25 | 253 2 8 X Los documentos evidencian valores historicos por reflejar La trazabilidad de los
expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
su soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

Tablas de Control de Acceso X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Informe metodoldgico PDF partir de la siguiente vigencia.
- Matriz de roles y perfiles EXCEL
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Procedimiento

Cos documentos evidencian valores historicos por reflejar La trazabilidad de los

expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en

su soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
rvacion del soporte y el acceso a la informacion.

. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
111 25 | 25.4 | - Tabla de control de acceso 2 8 X
PDF
4

O
O

<

<

O

O

&
A’O*

OQ
S
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa

Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
Tablas de Retencién Documental ’ Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Memoria descriptiva partir de la siguiente vigencia.
- Encuesta
- Requerimiento serie y/o tipo documental
_Acta S umentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
111 25 25.5 _Cuadro de clasificacion dientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
“Tabla de Retencion Documental u soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
— preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
- Acuerdo de convalidacion
- Resolucion
- Certificado registro Unico de Series Documentales
Tablas de Valoracion Documental Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Historia Institucional partir de la siguiente vigencia.
- Cuadro Evolutivo de estructuras organicas
- Inventarios documentales por periodos
_Acta Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
“Encuesta expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
111 25 25.6 ~Cuadro de clasificacion N su soporte. ’original, realizando monitoreo periédico.s' que permitan garantizar la
“Tabla de Valoracion Documental preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
- Resolucion
- Solicitud de evaluacion
- Respuesta a solicitud de evaluacion
- Acuerdo
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Planilla partir de la siguiente vigencia.
111 26 | 26.1 2 8 X |La serie documental no presenta valores historicos, culturales y/o cientificos, toda]
PAPEL vez que las comunicaciones son almacenadas en las series y subseries objeto de
la tabla de retencién de acuerdo con el asunto del cual tratan. Finalizado el
tiempo de retencion se elimina de acuerdo con el proceso definido.
Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Registro de Activos de Informacion PDF partir de la siguiente vigencia.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
- Indice de Informacion Clasificada y Reservada PDF )
Conjunto de documentos que tiene como objetivo presentar una serie de

lineamientos practicos para el desarrollo de los instrumentos de gestion de
i acion publica exigidos por la Ley 1712 de 2014, por sus valores historicos vy
investigacion se conservan en su soporte original.

111 26 26.2 2 8 X é
111 29 INVENTARIOS of
Inventarios Generales de Bienes Devolutivos X @

Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado

%(, para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos

- Inventario EXCEL

111 29 29.2 0 8

X |electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacién contenida en
los mismos.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
Inventarios Individuales de Bienes Devolutivos X ) Finalizado el tiempo de retencién se elimina por no desarrollar valores
- Inventario EXCEL secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
111 29 29.3 2 8 X Onicos que garantice la no reconstruccion de la informacién contenida en
' 0s.
Yl 4
111 35 PLANES
Plan de Adquisiciones Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencién inicia a partir de
- Informe de ejecucion la siguiente vigencia para la cual fue definido el plan.
111 35 35.8 - zlan .an.ual de adquisiciones Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
- Seguimiento al plan periddicos que permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
Planes del Sistema Integrado de Conservacion Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencion inicia a partir de
- Plan de Conservacién Documental la siguiente vigencia para la cual fue definido el plan.
- Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo . . L . .
111 35 |35.15 Tiniorme Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
PD su soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D, E
Plan Institucional de Archivos X ’ Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencién inicia a partir de
- Plan institucional de archivos PDE la siguiente vigencia para la cual fue definido el plan.
- Informe . . - . -
111 35 | 35.22 2 8 X ocumentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
PDF ' ntes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
. oporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
* reservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Planes Institucionales de Gestién Ambiental X P~ 4
- Planl - - - PDF , Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencion inicia a partir de
- Certificado manejo de residuos PDF la siguiente vigencia para la cual fue definido el plan.
- Informe PDF i
m 35 | 35:24 ™ Solicitud informacion PQFO 8 leX Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
- Respuesta a solicitud de Informacion F periodicos que permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
- Memorando
111 40 PROGRAMAS
Programa de Gestion Documental
- Politica de Gestion Documental Los expedientes se conforman por programa, el tiempo de retencion inicia a partir|
- Programa de la siguiente vigencia para la cual fue definido el programa.
- Diagndstico Integral . . L . .
111 40 40.4 — Cronograma X Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La trazabilidad de los
T Informe expedientes documentales de la entidad, Los documentos se deben conservar en
— su soporte original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
- Programa especifico 9 ) -
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D,
Programas Institucionales de Gestion Ambiental X
- Programa de manejo de vertimientos. PDF . . S .
— Los expedientes se conforman por programa, el tiempo de retencion inicia a partir|
- Programa de uso Eficiente y Ahorro de Agua. PDF - . . L
— . siguiente vigencia para la cual fue definido el programa
- Programa de uso Eficiente y Ahorro de Energia. PDF
" 40 405 T - Progrf'-lma pz-'lra' el manejo Integral de Residuos Sélidos. PDF 2 8 documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
Sustancias Quimicas. PDF eriodicos que permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
-Programa de Educacién Ambiental. formacion.
PDF
CONVENCIONES a Secretaria General: i re
CT: Conservacion Total F: Fisico —
S: Seleccién E: Electr Lider de Archivo: /é@“‘zé

D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

\ Fecha: Noviembre 2021.




gupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Loaigo: r-uUA-vb version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera

Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS inal B Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S L E
112 3 ACTAS
Actas de Comité Financiero X X %edientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
" Acta PAPEL | PDF @ ' ir de la siguiente vigencia.
- Citacién . . : " L .
a subserie documental evidencia las decisiones y el seguimiento al sistema
\ financiero, como medio eficaz para la gestién transparente de los recursos en la
112 3 3.10 2 (’ entidad. Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando
PAPEL | PDF monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el
) acceso a la informacion
O &
Actas de Comité Sostenible del Sistema Contable X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
_Acta F partir de la siguiente vigencia.
- Citacion DF
La subserie documental evidencia las decisiones y el seguimiento al sistema
112 3 3.14 X contable, como medio eficaz para la gestién transparente de los recursos en la
entidad. Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando
monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Anteproyecto de presupuesto anual PAPEL | PDF partir de la siguiente vigencia.
- Documento gastos por inversion PAPEL | PDF
- Justificacion de presupuesto PAPEL | PDF La subserie documental evidencia las decisiones y el seguimiento al sistema
- Plan anual de adquisiciones PAPEL | PDF contable, como medio eficaz para la gestion transparente de los recursos en la
entidad. Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando
12 4 2 8 X monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.
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Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS inal . Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S / E
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL X L expediepte§ se cqnforrqan por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
e la siguiente vigencia.
- Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal ‘
os’certificados presupuestales forman parte integral del expediente por el cual
112 6 - Certificado de disponibilidad presupuestal cdp PAPEL 2 expidieron, contratos, comprobantes contables, entre otros, no desarrollan
\ valores secundarios. La eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de
() picado de documentos que garantice la no reconstruccion de la informacion
contenida en los mismos.
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL X partir de la siguiente vigencia.
- Acto administrativo PAPE|
- Registro PAP, Los certificados presupuestales forman parte integral del expediente por el cual
se expidieron, contratos, comprobantes contables, entre otros, no desarrollan
112 7 2 X |valores secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de
picado de documentos que garantice la no reconstruccion de la informacion
contenida en los mismos.
P
112 9 COMPROBANTES ‘ !
Comprobantes de Contabilidad Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Comprobante contable manual PAPE partir de la siguiente vigencia.
- Cuentas por pagar PAPEL
- Obligacion PAPEL La informacion se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad por
- Documento de recaudo basico y simultaneo lo cual finalizado el tiempo de retencion se eliminan. La eliminacion se debe
realizar por medio de un proceso de picado de documentos que garantice la no
12 9 9.2 2 8 X |reconstruccion de la informacion contenida en los mismos.
PAPEL Nota el comprabante incluye los difernetes anexos que lo soportan.
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) Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S
Comprobantes de Tesoreria PAPEL Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Orden de pago PAPEL partir de la siguiente vigencia.
-Orden bancaria PAPEL
- Documentos de recaudo por clasificar PAPEL macion se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad por
_Boletin diario de tesoreria PAPEL ual finalizado el tiempo de retencién se eliminan. La eliminacién se debe
112 9 9.3 _Reintegro PAPEL 2 8 * alizar por medio de un proceso de picado de documentos que garantice la no
~Consignacion y o transferencia PAPEL construccion de la informacion contenida en los mismos.
- Cuentas por pagar PAPEL . .
4 .p g — ( Nota el comprabante incluye los difernetes anexos que lo soportan.
- Cupo pac asignado y distribuido PAPEL
- Informe de 6rdenes de pago PAPEL
112 12 CONCILIACIONES .
Conciliacion de Cuentas Contables X - Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Conciliacion de cuenta PAPE partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de aclaracion
Las conciliaciones se realizan como una actividad de verificacion del proceso
112 12 121 2 8 contable, no desarrolla valores secundarios. La eliminacién se debe realizar por
EL medio de un proceso de picado de documentos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.
b
Conciliaciones Bancarias Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
_ Conciliacion olF partir de la siguiente vigencia.
112 12 122 L= Extra}cto : PAP F 2 8 Las conciliaciones se realizan como una actividad de verificacion del proceso
- Consignaciones PAPEL | PDF contable, no desarrolla valores secundarios. La eliminacion se debe realizar por
- Nota crédito PAPEL | PDF medio de un proceso de picado de documentos que garantice la no
- Nota debito PAPEL | PDF reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.
DECLARACIONES TRIBUTARIAS X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Certificado de ingresos y retenciones PAPEL partir de la siguiente vigencia.
- Declaracién de Retencion de ICA PAPEL Lainf . ; lidad los lib ficiales de | idad
~Informacion Exogena PAPEL a informacion se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad por
112 16 — — 2 3 lo cual finalizado el tiempo de retencién se eliminan. La eliminacion se debe
- Declaracion retencion en la fuente . . . -
realizar por medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y de
PAPEL borrado seguro para los documentos electronicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.




gupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Loaigo: r-GA-vo version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera

) Retencion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales Afios Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC
derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
12 17 DERECHOS DE PETICION X aran en original dentro de estos expedientes.
Petici - I 2 viod - SAPEL | POF a serie documental refleja una accién administrativa que en un momento
- —eticlon, gueja, tef:'amo, s.ugerenC|a yro enunc.|a 5APEL | POF determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
} Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o judicial o accién constitucional. Finalizado el tiempo de retencién se selecciona
denuncia un 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
112 17 O ) de atencion a derechos de peticion realizado por la UPME.
ESTADOS FINANCIEROS Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- Estado de situacion financiera PAPE partir de la siguiente vigencia.
- Estado de resultados PEL
- Estado de cambios en el patrimonio P2 P L Posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
112 18 _Notas a los estados financieros 2 8 informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntura.
b
PAPEL
| ]
112 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Solicitud de informacion PAPEL | PDF pgrtlr.de la S|glU|ente V|gen0|a.l A
—— Finalizado el tiempo de retencion los documentos se conservan totalmente en su
- Comunicacion PAPEL | PDF L A
e SDF soporte original, como parte de la memoria institucional de la UPME.
112 | 24 | 242 | - Nforme _ i _ 2 8
- Respuesta a solicitud de informacién PAPEL | PDF




LUpme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Loaigo: r-uUA-vb version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera

. Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S D/M
Informes de Ejecucién Presupuestal X
- Cierre vigencia presupuestal PAPEL
- Informe mensual de gastos PAPEL
- Informe mensual de ingresos PAPEL
- Acto administrativo de Presupuesto PAPEL
- Justificacion técnica PDF .
- Acto Administrativo PDF
- Radicado electronico de cargue PDF

- Registro de liberacion

- Registro de adiciones

- Registro de reducciones

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
partir de la siguiente vigencia.

La serie documental representa valor histérico en lo referente a la definiciéon y
distribucion del presupuesto asignado a la entidad, estos documentos pueden ser|

112 | 24 | 24.8 [ -Registro de anulacion i o o A
fuente de investigacion en temas como politicas publicas, y administracion
- Aprobacion de traslado _ publica. Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando
wCTuncauu uc UIDPUIIIUIIIUQU pICDUPUCBLaI \.,up uc
oo ik monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el
- Informe de apropiacion acceso a la informacién, se digitalizan para su consulta y garantizar la
- Acto Administrativo conservacion del original.
- Solicitud de traslado -
- Radicado electronico de cargue de informacion
- Aprobacion
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
- Justificacion
- Solicitud de vigencia futura
- Radicado electrénico de cargue de informacién
Informes Financieros X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
partir de la siguiente vigencia.
Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La informacion se consolida al final de la vigencia en los estados
financieros. La eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de picado
112 24 24.19 2 8 para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
- Liquidacién excedentes financieros PAPEL

electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacién contenida en
los mismos.




gupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Loaigo: r-uUA-vb version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera

. Retencion Disposici
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales AfoS | Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S E
Informes SIIF X pedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Registro de creacion de usuarios PDF ‘ rtir de la siguiente vigencia.
- Registro de maodificacion de usuarios PDF
- Requerimientos PDF inalizado el tiempo de retencién se elimina por no desarrollar valores
_Circulares C\ secundarios. La informacién se consolida al final de la vigencia en los estados
) financieros. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
112 24 | 24.20 X eIectrFSnicos que garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en
los mismos.
*
El tiempo de retencién inicia a partir de la siguiente vigencia.
LIBROS OFICIALES
5 — Se conservan totalmente por su valor histérico para la entidad Los documentos
- L!bro auxiliar se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo periédico que
12 30 - Libro de bancos X permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
- Libro de caja
- Libro diario
- Libro mayor y balances
112 35 PLANES
Plan Anual de Caja PAC X L dient . ) . Lelti de retencién inici
~Plan anual de caja pac PDF os expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
T Reportes pac PDF partir de la siguiente vigencia.
112 35 35.5 2 8 X

Se conservan totalmente por su valor histérico y para la investigacién en lo
referente a las politicas contables implementadas durante diferentes periodos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Loaigo: r-GA-Uo version:i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera

) Retencion Disposicion
Codigo Soporte
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC CT S E
112| 45 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR X
- Justificacion de solicitud de caja menor PAPEL ‘ cofiforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- Solicitud de cdp PAPEL ir de la siguiente vigencia.
- Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL ¢
- Registro presupuestal PAPEL \ a subserie no genera valores secundarios, la informacion es consolidada en los
_Resolucion PAPEL ‘ ) comprobantes contables, finalizado el tiempo de retencién se elimina.
112 45 - SoI|C|.tud de compra 0 suministro PAPEL X
- Autorizacion PAPEL )
- Cuenta de cobro o factura PAPEL .
- Informe PAPEL
- Reembolso PAPE
- Legalizacién PAP,
- Arqueo PAPE 4
112 | 47 REQUERIMIENTOS AV
Requerimientos de Pago a Empresas Aportantes ¢ Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
_ Actas APEL quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Consignacién PAPEL La serie documental refleja una accién administrativa que en un momento
- Respuesta a solicitud de informacién PAREL determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
112 47 471 _ Solicitud de informacion PAREL 2 8 X judicial o accién constitucional. Flnallzadf) gl tle.rr’1po de retenmoln se ellmlna.por
— no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de
- Solicitud pago aportes PAPE un proceso de picado para los documentos fisicos y de borrado seguro para los
documentos electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacién
contenida en los mismos.
e ———
CONVENCIONES Firma Secretaria General:
CT: Conservacion Total F: Fisico W
S: Seleccion E: Electronico Lider de Archivo:
D/M: Medio Técnico AG: Archivo de Gestion
E: Eliminacion AC: Archivo Central Fecha: Noviembre 2021.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Retencion Disposiciéon
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT |
113] 3 ACTAS
Actas de Comision de Personal X X
- Acta PAPEL | PDF Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Citacion PAPEL | PDF ' Q tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Respuesta a solicitud PAPEL | PDF vigencia.
- Solicitud al Comité PAPEL | PDF C i
113 3 3.1 - Documentacion de eleccion y conformacion PAPEL | PDF 98 X La subserie documental evidencia valores historicos
sobre las decisiones referentes a la gestion humana de
la entidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periddico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.
Actas de Comité de Convivencia Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Acta tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Citacion vigencia.
- Respuesta a solicitud
_ Solicitud al Comité La subserie documental evidencia valores historicos
- Documentacion de eleccion y conformacion sobre las decisiones referentes a la gestiéon humana de
L] 3.6 8 X la entidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Retencion Disposiciéon
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC | CT |
RCTES T COTIITE SEYUTTae y Sartrerrer Traneo X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Acta PAPEL | PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Citacion PAPEL | PDF vigencia.
- Documentacion de eleccién y conformacion PAPEL | PDF ' Q
La subserie documental evidencia valores histéricos
; * sobre las decisiones referentes a la gestiéon humana de
13| 3 |[3.13 98 X la entidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.
Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
DERECHOS DE PETICION X subserie documental, quedaran en original dentro de
estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncigyy/ PAPEL = La serie documental refleja una accién administrativa
Felicitaciones 4 S que en un momento determinado prescribe o se vincula
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, suge a, PAP F a otra serie documental como un proceso judicial o
denuncia y/o Felicitaciones o C) accion constitucional. Finalizado el tiempo de retencion
se selecciona un 10% de los expedientes conformados
anualmente, como muestra del proceso de atencion a
derechos de peticion realizado por la UPME.
113 17 2 8 X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL gl e de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano
. Retencion Disposicion
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT | E
113] 23 HISTORIAS LABORALES X )
- Hoja de vida
- Cedula de ciudadania
- Libreta militar ' Q

- Formato unico hoja de vida dafp

- Certificado de estudio

- Tarjeta profesional

- Certificado laboral

- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de antecedentes fiscales

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de medidas correctivas

- Certificado de ingresos y retenciones

- Declaracion juramentada de bienes y rentas

- Formato de entrevista

- Pruebas psicotécnicas PAPEL
- Certificado cumplimiento de requisitos y . PAPEL
- Comunicacién de aceptacion nombramient el gargo | PAP,

- Acta

- Contrato laboral PAPEL
- Examén medico de ingreso PAREL
- Actualizacion de carrera administrativa PEL
- Afiliacion a caja de compensacion familiar PAPEL
- Afiliacion arl PAPEL i




qupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Procedimiento

. Retencion Disposicion
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final
D S Sb F EL AG | AC CT |
- Afiliacion empresa de cesantias
- Afiliacion empresa de pensiones
- Afiliacion empresa promotora de salud
- Certificado médico '
113] 23 - Formato induccién reinduccion X

- Inscripcion en carrera administrativa

- Solicitud de Licencia

- Licencia de conduccion

- Acto administrativo

- Acuerdo de gestion

- Comunicacion

- Declaracion bajo juramento

- Respuesta a solicitud de informacién

- Evaluacion de desempefio

- Solicitud e interrupcion de vacaciones

- Solicitud retiro de cesantias PAPEL
- Extracto de cuenta individual de cesantias PAPEL
- Retiro de cesantias PAP,

- Convenios de Estudio

- Certificado de notas PAPEL
- Diploma PAREL
- Libranzas PEL
- Autorizacion descuento por némina PAPEL
- Incapacidad PAPEL
- Notificacion PAPEL
- Permiso PAPEL
- Pdliza de cumplimiento PAPEL
- Recurso de reposicién PAPEL
- Renuncia PAPEL
- Formato entrega de cargo PAPEL
- Retiro de carrera administrativa PAPEL
- Examen medico de egreso PAPEL

TOS expedientes se conforman por vigencia anual, €
tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
vigencia.

Seleccionar como muestra representativa el 10% por
cada 5 afos de produccion teniendo en cuenta los
diferentes niveles (Directivos, profesional, técnico y
asistencial), como fuente de informacion en
investigaciones de los perfiles en diferentes épocas y
niveles.




yupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Retencion Disposiciéon
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT |
113 24 INFORMES )
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Solicitud de informacion PAPEL | PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Comunicacion PAPEL | PDF ' Q vigencia.
- Informe PAPEL | PDF Finalizado el tiempo de retencion los documentos se
113l 24 |24 - Respuesta a solicitud de informacion PAPEL | PDF C 8 X ¢ conservan totalmente en su soporte original, como parte
: 9 de la memoria institucional de la UPME.
Informes de Atencién al Ciudadano Q Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
Informe tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
vigencia.
\‘S Los documentos evidencian el seguimiento realizado al
13| 24 (243 PD 2 8 X proceso de atencién al ciudadano, teniendo en cuenta
que se generan informes periodicos, se seleccionaran
todos los informes consolidados anuales para su
o conservacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Retencion Disposiciéon
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT |
Informes de Comisiones al Exterior X X Los expedientes se conforman por comision, el tiempo
- Autorizacion de comision PAPEL | PDF de retencién inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de comisién PDF
- Registro SIIF Nacion PDF ' Q Los documentos no desarrollan valores secundarios, la
- Comunicacion PDF resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
Informe de comision PDF C * historia laboral y en el consecutivo de Resoluciones.
9 Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no
4 desarrollar valores secundarios. La eliminacion se debe
realizar por medio de un proceso de picado para los
113 24 [24.6 documentos fisicos y de borrado seguro para los
documentos electrénicos que garantice la no
¢ reconstruccion de la informacién contenida en los
\ \ mismos.
RN
Informes de Comisiones al Interior Los expedientes se conforman por comision, el tiempo
- Solicitud de comisién DF de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Registro SIIF Nacién ‘ | ] PDF
- Informe de comisién PDF Los documentos no desarrollan valores secundarios, la
resolucion de otorgamiento de la comisién reposa en la
historia laboral y en el consecutivo de Resoluciones.
Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no
113 24 |247 2 18 desarrollar valores secundarios. La eliminacion se debe

realizar por medio de un proceso de picado para los
documentos fisicos y de borrado seguro para los
documentos electrénicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los
mismos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Retencion Disposiciéon
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT |
113 32 MANUALES )
Manuales especificos de funciones, requisitos y El tiempo de retencién inicia al generarse una nueval
competencias laborales version.
- Manual de funciones y requisitos minimos PDF
- Acto administrativo PAPEL | PDF El manual de funciones evidencia los cambios|
113 32 32.1 administrativos en la entidad y por lo cual tiene valores
historicos, se debe conservar en su soporte original.
NOMINA
- Solicitud de cdp PABEL F
- Certificado de disponibilidad presupuestal CDP PDF
- Registro Presupuestal PAPEL | PDF
- Némina EL | PDF
- Resumen de ndmina Q PAPEL | PDRugy,
- Novedades de Nomina PAPEL D Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
_Retencion en la fuente sobre salarios PAP, tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Respuesta a solicitud de informacion APAP DF vigencia.
- Solicitud de informacién PAPEL | PDF . o
113 33 T Acto administrativo WL PDFE 2 08 X La serie documental presenta valores para la hlstorlg
— sobre el desarrollo del proceso para pagado de salarios,
- Planilla integral — - — PDF bonificaciones y deduciones, debido a la homgeneidad
- Respuesta a solicitud_informacién PDF de los documentos, se realizara una seleccion tomando
- Solicitud de informacion PDF una muestra aleatoria del 10% para conservacion en su
- Respuesta a solicitud de informacion PDF soporte original.
- Solicitud de informacion PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

o Retencion Disposicion
Cadigo ) ] o
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT |
113 35 PLANES
113] 35 |35.6 [Planes Anuales de Empleos Vacantes X 2 8 Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Plan de vacantes PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Solicitud de proceso de seleccion PAPEL | PDF f vigencia.
- Hoja de vida PAPEL | PDF C *
- Formato verificacion de requisitos PAPEL | PDF 9 ) ]
Formato de entrevista PAPEL | PDF 4 La documentacion que conforma la subserie, es
~Lista de quienes aprobaron PAPEL | PP referente a la generalidad de Iqs proces<_)s_de sglecmon,
— no desarrolla valores secundarios. La eliminacion se
- Recurso de reposicion PAPEL d I I d La el
— debe realizar por medio de un proceso de picado de
- Notificacion PAPE ) I
9 documentos que garantice la no reconstruccion de la
\ \ informacion contenida en los mismos.
- Resolucion ¥ PDF
Planes de Bienestar e Incentivos Institucional \Q Se conforman expedientes por planes, el tiempo de
- Plan retencion inicia a contar a partir del cierre de la vigencia
- Informe F para la cual fue elaborado el plan.
- Q . R
La subserie documental evidencia valores histéricos
sobre el desarrollo del proceso de gestion humana de la
113 35 359 2 8 X entidad. L.o.s documfentos se depen conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Cédigo

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposiciéon

Afos

Final

AG

AC

CT

Procedimiento

113

35

35.13

Planes de Prevision de Recursos Humanos

- Plan

- Informe

PDF

Se conforman expedientes por planes, el tiempo de
retencion inicia a contar a partir del cierre de la vigencia
para la cual fue elaborado el plan.

La subserie documental evidencia valores histéricos
sobre el desarrollo del proceso de gestion humana de la
entidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.

113

35

35.7

Planes Estratégicos de Talento Humano

- Plan

- Informe

<

Se conforman expedientes por planes, el tiempo de
retencion inicia a contar a partir del cierre de la vigencia
para la cual fue elaborado el plan.

La subserie documental evidencia valores historicos
sobre el desarrollo del proceso de gestion humana de la
entidad. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el
acceso a la informacion.




qupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano

Cédigo

D S Sb

Procedimiento

113 35 |35.23

Retencion Disposiciéon
Series Y Tipos Documentales Afios Final
F EL AG | AC CT |
Planes Institucionales de Capacitacion X X
- Consolidado necesidades de capacitacion PDF

- Informe PDF
- Plan PDF {
- Registro de asistencia PAPEL | PDF

L 4
- Solicitud de capacitacion PDF 698
- Oficio recibo documentacion/informacion general 4
O

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
vigencia.

El programa es de actualizaciéon permanente. La
eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de
picado de documentos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los
mismos.

113] 35 [35.30

Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST

- Acta \ P. L PD,
- Comunicacion \ PAPEL ’%
D

- Plan de trabajo

- Indicadores

- Plan de capacitacién en seguridad y salud en effrabajo

- Plan estratégico de seguridad vial

- Informe (incluye medicina laboral)

- Diagnostico de condiciones de salud y examenes

o e PAPEL 2 18 X
meédicos periodicos

- Matriz de identificacion y evaluacion de riesgos y peligros EXCEL

TTNEPOTTE U ACTOS TSEYUros, COTaTeToTeS TSeyores y PDF
- Plan de emergencia PDF
- Matriz de requisitos legales aplicables EXCEL
- Autoevaluacion de estandares minimos EXCEL
- Reporte e investigacion de incidentes y accidentes de PAPEL | PDF
- Informes de auditorias del Sistema de Gestién de PDF

seguridad y salud en el trabajo

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
vigencia.

Esta serie incluye: programas de estilo de vida y trabajo
saludable, programa de prevencion de sustancias
psicoactivas y programa de proteccion contra caidas.
Los documentos se deben conservar en su soporte
original, realizando monitoreo periddicos que permitan
garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y Servicio al Ciudadano
o Retencion Disposicion
Cédigo
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC | CT |
PROCESOS DISCIPLINARIOS X
- Auto de cargos PAPEL
. Citacic’)r‘1 _ PAPEL ( El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima
- ComH”'C?C'O” PAPEL actuacion dentro del proceso. la cual puede corresponder
- Version libre PAPEL C ¢ a la ejecutoria del fallo o al archivo definitivo del proceso.
- Indagacién PAPEL 9
- Comunicacién procuraduria PAPEL 1 Pese a los valores historicos, cientificos y culturales y en
- Investigacion PAPEL ’”~ razon a: El gran volumen de produccién documental
- Notificacion PAPEL existente, el contenido homogéneo de los expedientes,
- Nulidad PAPE o se sugiere una seleccion del 10% de los expediente que
113| 38 - Pliego de cargos PABEL X contemple aplicando los siguientes criterios:
- Pruebas
- Queja o informe PAPEL 1- Expedientes con fallo de responsabilidad disciplinaria.
_Recurso EL 2- Expedientes por cada una de Igs Subdirecciones a fin
 Acto administrativo PAPEL de tener u‘na muestra represe.;ntatlva q.L’Je pueda obrar
“Fallo PAPEL como testimonio y fuente de informacion para la
— realizacion de estudios e investigaciones y a la vez como
- Sustentacién de recurso PAP L .
= T - 7Y A memoria institucional de la entidad.

- Alapa eéuzgcamulen 9, ARl 4- Expedientes que hayan sido representativos para la
- Alegatos de Conclusion administracion.

CONVENCIONES Firma Secretaria General: ~ i — =

CT: Conservacion Total F: Fisico _ o
AG: Archivo S: Seleccion E: Electrdnico Jefe de Archivo: W

AC: Archivo D/M Medio Técnico
SE: _ Fliminacion

Fecha: Noviembre 2021




i Upme TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

™ El futuro 0
A es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento
D S sb F EL AG | AC CT
114 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciéon de Cumplimiento El tiempo de retenciéon comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato dentro del proceso.
- Auto
- Poder de Representacion judical Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- Contestacion a la demanda instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del
114 1 1.1 _Demanda 10% como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
 Providencia o Sentencia los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
“Recurso lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité

- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion

Accioén de Grupo
- Auto
- Poder de Representacion judical
- Contestacion a la demanda

de Conciliaciones.

El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima actuacion
dentro del proceso.

Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del
10% como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
de Conciliaciones.

114 | 1 | 12 |~Demanda .
- Providencia o Sentencia
- Recurso
- Resolucién
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accion de Tutela
- Alegato
- Auto
- Poder de Representacion judical PAREL PDF
- Contestacion a la demanda EL PDF
114 1 1.3 - Demanda PAPEL PDF 2
- Providencia o Sentencia PAPEL PDF
- Recurso PAPEL PDF
- Resolucion PAPEL PDF
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF
- Solicitud de informacion PAPEL PDF

El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima actuacion
dentro del proceso.

Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del
10% como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
de Conciliaciones.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento
D S sb F EL AG | AC CT
Accién Popular X X El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato PAPEL PDF dentro del proceso.
- Auto PAPEL PDF
- Poder de Representacion judical PAPEL PDF Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- Contestacion a la demanda PAPEL PDF instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del
114 1 14 - Demanda PAPEL PDF 2 10% como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
— Providencia o Sentencia PAPEL PDF los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
_Recurso PAPEL PDF lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
- de Conciliaciones.
- Resolucion PAPEL PDF
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF '
- Solicitud de informacion PAPEL PDF N
114 2 ACCIONES JURISDICCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA
Accién Contractual X El tiempo de retencién comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato PAPE] dentro del proceso.
- Auto PAP
- Poder de Representacion judical Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- Contestacion a la demanda PE| instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
114 2 21 - Demanda P aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
~ Providencia APEL afios, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
_Recurso PAPEL los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
_ Resolucion PAPEL lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacion

N PAPEL
PA

de Conciliaciones.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Juridica y Contractual

Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento
D S sb
Accion de Insistencia El tiempo de retenciéon comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato dentro del proceso.
- Auto
- Poder de Representacion judical Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- Contestacion a la demanda instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
114 22 22 - Demanda aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
— Providencia afos, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
_Recurso los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
_Resolucion lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité
— - — de Conciliaciones.
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accion de Nulidad El tiempo de retencién comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato dentro del proceso.
- Auto
- Poder de Representacion judical Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- Contestacion a la demanda instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
114 2 23 - Demanda aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
Providencia afios, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
_Recurso los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
— lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
- Resolucién M
— - — de Conciliaciones.
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accién de Nulidad y Restablecimiento N El tiempo de retenciéon comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato 4 dentro del proceso.
- Auto
- Poder de Representacion judical Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
- i6 instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
Contestacion a la demanda
114 2 24 - Demanda aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
 Providencia afos, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
_Recurso los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
_Resolucion lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité
— - — de Conciliaciones.
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
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- Auto
- Poder de Representacion judical
- Contestacion a la demanda
114 2 2.5 - Demanda
- Providencia
- Recurso
- Resoluciéon
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion
Accion de Repeticion
- Alegato
- Auto
- Poder de Representacion judical
- Contestacion a la demanda
114 2 26 - Demanda
- Providencia
- Recurso
- Resolucién
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Juridica y Contractual
Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento
D S sb F EL AG | AC CT
Accién de Reparacién X X El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima actuacion
- Alegato dentro del proceso.

Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
afos, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
de Conciliaciones.

El tiempo de retencién comienza a partir de la ultima actuacion
dentro del proceso.

Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las
instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra
aleatoria del 10% de los expedientes producidos cada cuatro
afios, como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad,
lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité
de Conciliaciones.

114 3 ACTAS

Actas del Comité de Conciliacién
- Corrreo citando a sesion
- Correos de delegacién o de exusa por inasistencia
- Evidencia de asistencia

- Historial de conversacion para sesiones virtuales PDF
- Acta

114 3|3.4 2

PAPEL PDF

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La subserie documental representa valor histérico por evidenciar
las decisiones tomadas para orientar la defensa judicial y
extrajudicial de los intereses y derechos litigiosos de la entidad.
Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento
D S sb F EL AG | AC CT
Actas de Comité de Contratos X X
- Acta PAPEL PDF Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
_Citacion retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
La subserie documental representa valor histérico por reflejar
114 3 3.5 2 8 decisiones de la entidad en materia contractual, son fuente para
E-MAIL la reconstruccion de la memoria institucional. Los documentos se
deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el
' acceso a la informacion.
114 11 CONCEPTOS y 4 e N
Conceptos Juridicos Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Concepto d retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de concepto
La subserie documental presenta valor histérico, cultura y
Q cientifico, toda vez que evidencia la postura de la entidad frente a
temas juridicos. pese a sus valores secundarios, el contenido de
114 1 11.3 O * la documentaciones relativamente repetitivo, por lo cual una vez
cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a hacer
una seleccion del 2% por afio de produccion dando prelacion a
aquellos conceptos que contribuyen por su contenido a la
jurisprudencia.
«
114 12 CONCILIACIONES \
Conciliaciones Prejudiciales X El tiempo de retencién comienza a partir de la ultima actuacion
- Solicitud de Conciliacion -~ dentro del proceso.
-Poder de Representacion judical i APEL PDF
- Citacién audiciencia de conciliacion PAPEL PDF Teniendo en cuenta que las decisiones definitivas se consolidan
114 12 12.3 | - Solicitud de Conciliacion PAPEL PDF 2 8 en el comité de conciliacion, se debe seleccionar una muestra
- Auto PAPEL PDF aleatoria simple del 10% de los expedientes completos cada 4
_Constancia de Conciliacion o no conciliacion PAPEL PDF afios, como evidencia del proceso realizado en el marco de las
- Recurso PAPEL PDF conciliaciones.
- Solicitud de informacion PAPEL PDF
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Codigo Series Y Tipos Documentales Soporte Reten Dispo Procedimiento

D S sb F EL AG | AC CT

114 14 CONTRATOS
- Solicitud de informacion PAPEL PDF
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF
- Cotizacion PAPEL PDF
- Estudios previos y soportes PAPEL PDF
- Términos de referencia PAPEL PDF
- Observaciones PAPEL PDF
- Respuesta a observaciones PAPEL PDF
- Adendas PAPEL PDF
- Propuesta PAPEL PDF O f
- Certificado de existencia y representacion legal PAPEL PDF, -
- Certificado de pago parafiscales y seguridad social PAPEL P El tiempo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
- Registro Unico tributario rut PAPEL terminacion del Contrato.
- Evaluacion PAPEL
-Verificacion Juridica PAP| Finalizado su valor administrativo, contable, juridico y/o fiscal,
- Notificacion P PDF algunos contratos desarrollan valores secundarios por lo anterior
- Recurso de reposicion Al PDF se sugiere seleccionar una muestra cualitativa de los contratos
14 _Resolucion P PD 8 que cumplan los siguientes criterios:
- Solicitud de cdp PAPEL PDF
- Certificado de disponibilidad presupuestal APEL 1 Contr.ath)s que hallan generado un proceso de responsabilidad
~Registro presupuestal PAPEL fiscal, disciplinario y/o penal;
- Contrato PAPEL . B
- - 2. Contratos que presenten innovacion o que generen productos

- Nombramiento supervisor y 4 PRl F de propiedad intelectual para el desarrollo de la UPME
- Garantia unica PAPEL PDF :
- Acta y i PDF
- Comunicacion PAREL PDF
- Informe EL PDF
- Cuenta de cobro o factura PAPEL PDF
- Orden de pago PAPEL PDF
- Comprobante de pago PAPEL PDF
- Contrato modificatorio PAPEL PDF
- Liquidacion del contrato PAPEL PDF
- Certificacion del contrato PAPEL PDF
- Certificacion del contrato PAPEL PDF
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114 15 CONVENIOS

- Solicitud de evaluacién PAPEL PDF
- Verificacion Juridica PAPEL PDF
- Solictud de Certificado de disponibilidad presupuestal cdp PAPEL PDF El tiempo de retencién comienza a partir de la firma del acta de
- Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL PDF terminacion del Convenio.
- Convenio PAPEL PDF
- Justificacion PAPEL POF Finalizado su valor administrativo, contable, juridico y/o fiscal,
- Nombramiento supervisor PAPEL PDF algunos contratos desarrollan valores secundarios por lo anterior
- Comunicacion PAPEL PDF

15 - Acta PAPEL | PDF 18 {
- Informe PAPEL PDF
*
- Comprobante de desembolso PAPEL @ “

- Convenio modificatorio
- Certificacion del convenio

se sugiere seleccionar una muestra cualitativa de los contratos
que cumplan los siguientes criterios:

1. Convenios que hallan generado un proceso de responsabilidad
fiscal, disciplinario y/o penal;

2. Convenios que presenten innovacién o que generen productos
de propiedad intelectual para el desarrollo de la UPME.

DERECHOS DE PETICION

- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncj

114 17

Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie
documental, quedaran en original dentro de estos expedientes.
La serie documental refleja una accién administrativa que en un
momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
documental como un proceso judicial o accion constitucional.
Finalizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
de atencion a derechos de peticion realizado por la UPME.
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114 24 INFORMES
Informes a Entes de Control X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacion PAPEL PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién PAPEL PDF
- Informe La subserie documental representa valor histérico en lo referente
114 24 24.1 - Respuesta a solicitud de informacion a la atencion de los requerimientos por parte de los organismo
de control. Los documentos se deben conservar en su soporte
original, realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar
la preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Informes a Otras Entidades Estatales Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacion retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacion Finalizado el tiempo de retencién los documentos se conservan
- Informe totalmente en su soporte original, como parte de la memoria
114 24 a2 | - Respuesta a solicitud de informacion institucional de la UPME.
Informes de Gestion Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacion retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacion La subserie se encuentra conformada por los informes que sirven
- Informe como evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
- Respuesta a solicitud de informacion entidad, por lo cual tienen valores histéricos y deben ser
114 24 | 2411 conservados. teniendo en cuenta que en su mayoria se trata de
informes periédicos o parciales. Se selecciona la totalidad de los
informes que consoliden informacion al final del afio, vigencia y/o
periodo.
Informes por Requerimientos Judiciales . X X X
— - — — Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacién por proceso ordinarios PAPEL PDF A, - L ] )
~Respuesta a esa solicitud PAPEL FDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
La informacién que conforma la serie no genera valores
secundarios. Esta informacioén se consolida e los informes de
114 24 | 24.11 2 3 gesiton. Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no

desarrollar valores secundarios. La eliminacién se debe realizar
por medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y
de borrado seguro para los documentos electrénicos que
garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en los
mismos.
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114 34 ORDENES

El tiempo de retencién comienza a partir de la firma del acta de
terminacion de la orden de servicios.

Ordenes de Servicio o Compra
- Estudios previos y soportes
- Cotizacion
- Propuesta
- Certificado de antecedentes disciplinarios

Finalizado el tiempo de retencién se elimina por no desarrollar
valores secundarios. La informacion se consolida en los Libros
Contables. La eliminacion se debe realizar por medio de un
proceso de picado para los documentos fisicos y de borrado
seguro para los documentos electronicos que garantice la no
reconstruccién de la informacién contenida en los mismos.

- Certificado de cumplimiento

- Evaluacion
- Observaciones
- Orden de compra o de servicios
- Garantia unica
- Nombramiento supervisor
- Solicitud de cdp
- Certificado de disponibilidad presupuestal
114 34 341 - Registro presupuestal
- Solicitud de informacion
- Respuesta a solicitud de informacion
- Informe
- Acta
- Concepto
- Comunicacion
- Cuenta de cobro o factura
- Comprobante de pago Ps
- Ordenes modificatorio
- Adicién y anexos &

- Liquidacién
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114 36 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS X X
- Acta Se conforman expedientes por concuros y/o proceso licitatorio, el
- Adendas tiempo de retencion inicia con la ultima actuacién en el proceso.
- Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
- Comunicacion Se conservan por términos de responsabilidad disciplinaria en los
- Cotizacién procesos de contratacion, finalizado el tiempo de retencién no
- Estudios previos y soportes desarrollan valores secundarios, ya que sus valores son
— Evaluacién administrativos y juridicos. La eliminacion se debe realizar por
_ Garantia tnica medio de un proceso de picado de documentos que garantice la
T Nombramiento comite evaluador ' no reconstruccion de la informacién contenida en los mismos
- Notificacion *
- Observaciones
114 36 3

- Propuesta / oferta
- Recurso de reposicion
- Resolucion

- Respuesta a observaciones

- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion

- Términos de referencia
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PROCESOS JURIDICOS X X El tiempo de retencién comienza a partir de la ejecutoria del fallo.
- Auto admisorio de la demanda PAPEL PDF
- Demanda y sus anexos PAPEL PDF Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar
- Notificacion a la entidad PAPEL PDF valores secundarios. Los expedientes se conforman con las
- Contestacién de la demanda y sus anexos PAPEL PDF copias del proceso original que reposa en el juzgado. Se
- Escrito de traslado de las excepciones PAPEL PDF selecciona una muestra aleatoria del 10% de los procesos
- Informe de llamamiento en garantia, si procede PAPEL PDF judiciales como representacion de la defensa ejercida por la

- Poder otorgado por la entidad

UPME.

- Ficha técnica sobre la procedencia o no de la conciliacion judicial

- Acta audiencia inicial- pacto de cumplimiento

- Actas audiencia de pruebas

- Alegatos primera instancia

114 39 - Sentencia de primera instancia

18

- Solicitudes de aclaraciones y adiciones, asi como la decision respectiva

- Recurso de apelacion

- Auto que concede el recurso

- Auto que admite el recurso

- Pruebas practicadas en segunda instancia

- Alegatos segunda instancia

- Sentencia de segunda instancia
- Solicitud de revision eventual

- Recurso extraordinario

- Decision del recurso extraordinario N

- Decision de las solicitudes de aclaracion y adicion d sen ia

- Constancia de notificacion de las sentencias
- Ejecutoria de las sentencias

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
S: Seleccion

D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

e ——————

Firma Secretaria General:

F: Fisico o
E: Electrénico Lider de Archivo: W
AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Fecha: Noviembre 2021.




4upme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de la Informacion
Cédigo Soporte Retencion Disposicion
Series Y Tipos Documentales Afos Final Observaciones

D Sb F EL AG | AC CT S |

130 3 ACTAS

130 3 3.12 |Actas de Comité Primario X 2 3 Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de

- Acta PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

e Los documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion del
area, las acciones detalladas en las actas se consolidan en los
informes de gestién. Finalizado el tiempo de retencion se
elimina por no desarrollar valores secundarios. La eliminacién se
debe realizar por medio de un proceso de picado para los

L documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
¢ electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacion
9 contenida en los mismos.
130 10 COMUNICADOS DE PRENSA X 2 Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacion retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Respuesta a solicitud de informacion
- Comunicado de prensa La subserie documental representa valor histérico porque
Informe de evento evidencian la comunicacion oficial realizada por la entidad con
_Noticia del sector los diferentes capales de comunicagién y med'ios de prensa,
Registro fotografico sobre temas de impacto para la regién y el pais. L.o.s
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
130 11 CONCEPTOS -
130 1" 11.6 |Conceptos Técnicos X 2 8 X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Concepto La serie documental agrupa conceptos sobre la implementacion

de tecnologias en la UPME. teniendo en cuenta sus valores se
sugiere seleccionar una muestra aleatoria del 10% de los
expedientes de conceptos producidos cada cuatro afos.




4upme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Oficina de Gestién de la Informacion

Cédigo

D

Sb

Soporte Retencion

Disposicion

Series Y Tipos Documentales Afos

Final

F EL AG | AC

CT

S |

Observaciones

130

17

DERECHOS DE PETICION

- Peticién, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia

PAPEL PDF

- Respuesta a peticién, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia

PAPEL PDF

Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
subserie documental, quedaran en original dentro de estos
expedientes.

La serie documental refleja una accién administrativa que en un
momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
documental como un proceso judicial o accion constitucional.
Finalizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
expedientes conformados anualmente, como muestra del
proceso de atencion a derechos de peticion realizado por la
UPME.

130

24

INFORMES

130

24

2411

Informes de Gestion

- Informe

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La subserie se encuentra conformada por los informes que
sirven como evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas a la entidad, por lo cual tienen valores histéricos y
deben ser conservados. teniendo en cuenta que en su mayoria
se trata de informes periddicos o parciales. Se selecciona la
totalidad de los informes que consoliden informacion al final del
afio, vigencia y/o periodo.

130

24

2414

Informes de Requerimientos de Servicios X 2 3

- Solicitud

PDF

- Respuesta a solicitud

PDF

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La serie agrupa documentos de la atencién de solicitudes
especificas. El resumen de las actividades realizadas por el area
se consolida en los informes de gestion. Finalizado el tiempo de
retencion se elimina por no desarrollar valores secundarios. La
eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los
documentos electrénicos que garantice la no reconstruccién de
la informacion contenida en los mismos




4upme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro ™M

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de la Informacion
Cédigo Soporte Retencion Disposicion
Series Y Tipos Documentales Afos Final Observaciones
D Sb EL AG | AC | CT S |
130 29 INVENTARIOS
130 29 29.1 |Inventarios de Hardware y Software X 2 8 Pierde valores primarios y secundarios. Se eliminara. De
- Inventario EXCEL acuerdo con el Decreto 2649 de 1993. Art 134 la vida util
reglamentada equipos de cédmputo es de 5 afios, el control de
e’ los activos y equipos en general se consolida en el inventario
general. La eliminacion se debe realizar por medio de un
proceso de picado para los documentos fisicos y de borrado
\ seguro para los documentos electrénicos que garantice la no
130 35 PLANES
130 35 | 35.14 |Plan de Seguridad de la Informacion X & 8 z( Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tempo de
- Plan de seguridad y privacidad de la informacion PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Plan de tratamiento de riesgos de seguridad de la informacion P
Se conservan totalmente por su valor histérico y dar testimonio
Q de la planeacién estratégica de las Tecnologias de la
Q Informacion y las Comunicaciones en la entidad.
130 35 | 35.18 |Plan Estratégico de las Comunicaciones X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Plan PDF \ retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Se conservan totalmente por su valor histérico y dar testimonio
de la planeacion estratégica de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la entidad.
y 4
130 35 | 35.19 |Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion X 2 8 X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Plan PDF retencién inicia a partir de la siguiente vigencia.
Se conservan totalmente por su valor histérico y dar testimonio
de la planeacion estratégica de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la entidad.
41 41 |PROYECTOS X
130 41 41.3 |Proyectos de Gestion de Tecnologias, Informacion y PDF 2 18 X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Anteproyecto PDF retencién inicia a partir del cierre o finalizacion del proyecto .
- Documentos técnicos del proyecto PDF
Los proyectos cuentan con informacién de valor histérico para
evidenciar la evolucion de la aplicacion de tecnologias de la
informacion en la entidad y en el sector minero.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro ™M

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Oficina de Gestién de la Informacion

Cédigo

D S Sb

Series Y Tipos Documentales

Soporte

Retencion

Disposicion

Afos

Final

EL

AG | AC

CT

S |

Observaciones

130 42

PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

X

- Arte

- Comunicacion de depdsito legal

PAPEL

PDF

- Comunicacion de distribucion

PAPEL

PDF

- Solicitud isbn

FORMULARIO

- Solicitud issn

FORMULARIO
WEB

C
<

2 8

130 44

REGISTROS DE INFORMACION GEOGRAFICA

- Solicitud de informacion geografica

- Respuesta.

.‘ | § PDF
\ PDF

Q

Se plantea el valor histérico para la serie en tanto que esta
puede obrar como memoria testimonial de practicas
administrativas propias la planeacién del desarrollo minero-
energético, En otras palabras, a través de las PUBLICACIONES
es posible conocer como ha sido la mecanica, funcionamiento y
en general, el cambio, modificacion y evolucion de las
metodologias necesarias que permitan garantizar la eficiente,
eficaz y efectiva divulgacion de la informacion institucional tanto
a los usuarios internos como externos, a través de los diferentes
medios de comunicacion escritos, verbales y electronicos. Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

Los registros de informacién geografica se convierten en una
fuente importante para investigadores que deseen realizar
estudios sobre la disposicion geografica del sector minero
energético y la manera en que el estudio de estos lugares
genere nuevos razonamientos sobre el espacio ocupado en el
proceso. Para los profesionales de las areas de Ingenieria civil,
Cartoégrafos, Gedgrafos, Ingenieros Forestales, Ingenieros
Ambientales y otras areas afines, la documentacion de
imagenes sera de vital importancia para la implementacion de
estudios sobre la geografia del lugar y el impacto de su
transformacion para la realizaciéon de estudios encaminados a la
construccién de obras publicas o procesos de analisis de los
ecosistemas circundantes. Los documentos se deben conservar
en su soporte original, realizando monitoreo periédico que
permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

S: Seleccién

D/M: Medio Técnico

E: Eliminacion

F: Fisico

E: Electrénico
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

e -

Firma Secretaria General:

Lider de Archivo:

Fecha:

)

Noviembre 2021,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

esde todos | Mine

Caodigo: F-GA-06 Version:1

|DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Oficina de Gestion de la Informacion

Oficina Productora:

Grupo Interno de Trabajo de Arquitectura Empresarial

Cadigo

D

Sb

Series Y Tipos Documentales

Soporte

Retencion

Disposicion

Afos

Final

EL

AG

AC

CT

S M E

Observaciones

131

DERECHOS DE PETICION

X

- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia

PAPEL

PDF

- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia

PAPEL

PDF

2

8

131

31

LINEAMIENTOS DE ARQUITECTURA EMPRESARIAL

31

- Documentos técnicos

Diferen
[¢)
ctronicos

O

&

C"J\O

-

Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
subserie documental, quedaran en original dentro de estos
expedientes.
La serie documental refleja una accién administrativa que en un
momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
documental como un proceso judicial o accién constitucional.
inalizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
edientes conformados anualmente, como muestra del
roceso de atencion a derechos de peticion realizado por la
UPME.

Los dominios son las dimensiones desde las cuales se debe
abordar la gestion estratégica de Tl. Agrupan y organizan los
objetivos, areas y tematicas relativas a las TI. Se refiere a cada
uno de los seis componentes que conforman la estructura de la
primera capa del disefio conceptual del Marco de Referencia,
estos lineamientos se consolidan en diferentes documentos
como matrices, informes, politicas, cédigos, entre otros. Son
fuente de investigacion e historia sobre la evolucién del proceso
de Arquitectura Empresarial en la UPME, razén por la cual son
documentos de conservacion total en su soporte original.




l Upme TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL @ Elfuturo | pinenergia

Caodigo: F-GA-06 Version:1

|DEPENDENCIA PRODUCTORA: Oficina de Gestion de la Informacién
Oficina Productora: Grupo Interno de Trabajo de Arquitectura Empresarial
Cadigo Soporte Retencién Disposicion
Series Y Tipos Documentales Afos Final Observaciones
D S Sb F EL AG | AC | CT S M E
131 41 PROYECTOS X
131 41 41.3 |Proyectos de Gestion de Tecnologias, Informacion y PDF 2 18 X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
Comunicaciones (TIC) retencion inicia a partir del cierre o finalizacion del proyecto .
- Anteproyecto PDF . B o
“Documentos técnicos del proyecto PDF qu proyectos cuent'gn con |nforrnac.|t’)n de valor hISTOrICO para
evidenciar la evolucion de la aplicacion de tecnologias de la
informacion en la entidad y en el sector minero.
{

CONVENCIONES

() %Firma Secretaria General:

CT: Conservacion Total F: Fisico g

S: Seleccion E: Electrd iQ * Lider de Archivo: W
: % estion \

D/M: Medio Técnico

E: Eliminacion Fecha: Noviembre 2021.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Codigo: F-GA-06 Version:1

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Subdireccién de Mineria

Cadigo

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

-
Retencién

Disposicion

Soporte

Afos

Final

EL

AG

AC

CT S

Procedimiento

140

ACTAS

140

3.12

Actas de Comité primario

- Acta

PDF

U

2

&

f

*

&

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Los documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion
del area, las acciones detalladas en las actas se consolidan
en los informes de gestion. Finalizado el tiempo de retencion
se elimina por no desarrollar valores secundarios. La
eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de
picado para los documentos fisicos y de borrado seguro para
los documentos electrénicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.

140

3.16

Actas de Delegaciones Externas

X

- Acta

W)

PDF

~

&

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Los documentos reflejan la participacion en comités,
consejos y otras delegaciones técnicas por parte de la
subdireccion, esta informacion es consolidada por la entidad
que lleva la Secretaria técnica de la instancia. Finalizado el
tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un
proceso de picado para los documentos fisicos y de borrado
seguro para los documentos electronicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los mismos.




Lupme

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Minenergia

Codigo: F-GA-06 Version:1

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Subdireccién de Mineria

Cédigo Soporte Retencion Disposicion
Series Y Tipos Documentales Afos Final Procedimiento
D |S Sb P EL AG AC CT S |
CONCEPTOS
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
Conceptos Técnicos X de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Solicitud de ovaluacion PDF @ Los conceptos evidencian la manifestacién técnica sobre
140 11 “Concepto PDF aspectos de Mineria, pueden servir de insumo para
11.6 — - — 2 8 investigaciones, elaboracion de estadisticas o analisis
-Solicitud de |nf0|.'n.1a0|on - — PDF ' metodolégicos. Los documentos se deben conservar en su
-Respuesta a solicitud de informacion o soporte original, realizando monitoreo periodico que permita
PDF garantizar la preservacioén del soporte y el acceso a la
'\ informacion.
) )
140 17 DERECHOS DE PETICION X Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
- Peticién, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL subserie documental, quedaran en original dentro de estos
expedientes.
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o PAP La serie documental refleja una accién administrativa que en
denuncia un momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
X documental como un proceso judicial 0 accion constitucional.
140 17 Finalizado el tiempo de retencién se selecciona un 10% de

los expedientes conformados anualmente, como muestra del
proceso de atencién a derechos de peticion realizado por la
UPME.




gupme

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(278 Elfuturo IMinen
\ es de todos £

Caodigo: F-GA-06 Version:1

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Subdireccién de Mineria

Cédigo Soporte Retencion Disposicion
Series Y Tipos Documentales Afos Final Procedimiento
D |S Sb P EL AG AC CT S |
140 19 ESTUDIOS TECNICOS
Se conforman expedientes por politica o por regulacion. El
Estudios e Investigaciones de Apoyo para Regulacién tiempg de retencion inicia a partir de la finalizacién del
y Politicas Publicas Sectoriales @ estudio.
- Los estudios sirven de insumo y apoyo para crear politica y
- Estudio PAPEL PDF asuntos regulatorios a diferentes entidades del sector, por lo
140 19 19.6 | -Acta PAPEL PDF 2 X ‘ cual desarrolla valores cientificos e histéricos. Los
- Comunicacion PAPEL PDF documentos se deben conservar en su soporte original,
- Solicitud de apoyo PAPEL PDF M realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
@J ()\ preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
. S . Se clasifican los expedientes por tipo de estudio y se crea el
Estudios Técnicos Sectoriales X * expediente por estudio. El tiempo de retencién inicia a partir
- Cadena productora P PDF % de la finalizacién del estudio.
- Costos de produccién PEL PDF %
- Estudio ambiental PA PDF Los estudios, cuentan informacion técnica y cientifica que
- Estudio social y derechos humanos PD puede ser util para el desarrollo de investigaciones sobre el
140 19 19.8 [ - Estudio economico sectorial sector minero. Los documentos se deben conservar en su
T Estudios técnico PAPEL F 2 8 X soporte original, realizando monitoreo periddico que permita
“Comunicacien y divulgacion BAPEL garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
140 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
- Solicitud de informacion X PDF de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacion X PDF Finalizado el tiempo de retencion los documentos se
- Informe PDF conservan totalmente en su soporte original, como parte de
24 25.2 | - Respuesta a solicitud de informacién X PDF 2 8 X la memoria institucional de la UPME.
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora: Subdireccion de Mineria _
. Retencion Disposicion
Cédigo Series Y Tipos Documentales Soporte Afios Final Procedimiento
D |S Sb EL AG AC CT S |
140 35 PLANES
Planes Nacionales de desarrollo Minero X Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de

- Concepto PDF retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue
- Informe de seguimiento PDF @ formulado el plan.
- Plan PDF
- Resolucion PDF Los planes reflejan el desarrollo estratégico del sector

140 35 |35.26 2 8 minero por lo cual desarrollan valores historicos y cientificos.

-

Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

Planes Subsectoriales

- Concepto

- Informe de seguimiento

- Plan

- Resolucion
140 35 | 35.28

Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue
formulado el plan.

Los planes reflejan el desarrollo estratégico del sector
minero por lo cual desarrollan valores histéricos y cientificos.
Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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Codigo: F-GA-06 Version:1

DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Oficina Productora: Subdireccién de Mineria

Cédigo . . Soporte Retencion Disposicion o
Series Y Tipos Documentales Afos Final Procedimiento
D |S Sb P EL AG AC CT S | E
REGISTROS DE PRECIOS BASE PARA LA X X Los precios base para la liquidacion de regalias y la
LIQUIDACION DE REGALIAS metodologia para su formulacion, son de caracter histérico y
- Resolucion PAPEL PDF permiten el andlisis del desarrollo socioeconémico del sector
- Respuesta a solicitud de informacion PDF minero. Los documentos se deben conservar en su soporte
— - — original, realizando monitoreo periédico que permita
140 | 43 - EOI'C'tUd de informacion PDF 9 8 garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
- Soporte técnico PDF informacion.
{
2, »
CONVENCIONES @ Firma Secretaria General: i
CT: Conservacion Total F: Fisi o
S: Seleccion E: Ele8iro \\ Lider de Archivo: W
D/M: Medio Técnico VO de G
E: Eliminacion hivo Ce Fecha: Noviembre 2021.

OOQ
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IDEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

%@ Elfuturo IMineners
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Caodigo: F-GA-06 Version:1

DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Subdireccién de Energia Eléctrica

Codigo

D S Sb

Series Y Tipos Documentales

Soporte

Retencion

Disposicion

Afos

Final

AG | AC

CT

S i

Procedimiento

150 3 ACTAS

Actas de Comité Primario

150 3 3.12

- Acta

PDF

8

Actas de Delegaciones Externas

150 3 3.16

- Acta

PDF

O

7

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
artir de la siguiente vigencia.

os documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion del area, las
acciones detalladas en las actas se consolidan en los informes de gestion.

eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
mentos fisicos y de borrado seguro para los documentos

os expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
partir de la siguiente vigencia.

Los documentos reflejan la participaciéon en comités, consejos y otras
delegaciones técnicas por parte de la subdireccion, esta informacion es
consolidada por la entidad que lleva la Secretaria técnica de la instancia.
Finalizado el tiempo de retencién se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en los
mismos.
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Caodigo: F-GA-06 Version:1

E: Eliminacion

|DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Energia Eléctrica
. Retencion Disposicion
Cod Soport
ocdigo Series Y Tipos Documentales oporte Afos Final Procedimiento
D S Sb P EL AG AC CT S i E
Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
DERECHOS DE PETICION X X quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL PDF a serie documental refleja una accion administrativa que en un momento
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia PAPEL PDF terminado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
ylo denuncia udicial o accién constitucional. Finalizado el tiempo de retencion se selecciona un
150 17 2 8 X 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso de
atencié echos de peticién realizado por la UPME.
=) ¢
150 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatal X \QDS expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Solicitud de informacioén PAPEL PDF artir de la siguiente vigencia.
- Comunicacion PAPEL PDF Finalizado el tiempo de retencién los documentos se conservan totalmente en su
- Informe PDF soporte original, como parte de la memoria institucional de la UPME.
150 24 24.2 - Respuesta a solicitud de informacién PDF 8 \
PAPEL
CONVENCIONES \ Firma Secretaria General: ' ]
CT: Conservacion Total EgFisico ,/
S: Seleccion : Electrgfiico Lider de Archivo: _ W
D/M: Medio Técnico AG: Ar¢hivo d stion
AC: Archivo Central Fecha: Noviembre 2021.
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Caodigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo de Generacion
Retencién Disposicion
Codigo Soporte ~ -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S |
151 11 CONCEPTOS
Conceptos de potencial Hidroenergético X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Concepto PAPEL PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF
- Solicitud de evaluacion PAPEL PDF > Los conceptos son técnicos son fuente e insumo para la investigacion
151 1 11 ~Solicitud de informacion PAPEL PDF 2 8 X QJ cientifica y la historia del sector. Los documentos se deben conservar
en su soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Conceptos sobre Fuentes no Convencionales de Energia X X |I-_eotz: ;gidil:izitgsass a?t?rn;c;rr;as?g%?ér:/tlg?/?g ::];r;f]al, el tiempo de
- Concepto PAPEL PDF
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDEgm| Los conceptos son técnicos son fuente e insumo para la investigacion
151 11 11.7 | - Solicitud de evaluacion PAPEL PD 2 8 X cientifica y la historia del sector. Los documentos se deben conservar
—Solicitud de informacion PAPEL en su soporte original, realizando monitoreo periddico que permita
* garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
< ; Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie
DERECHOS DE PETICION X documental, quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAP| PDF -
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugere Vi APEL P La serie documental refleja una accion administrativa que en un
denuncia momento determinado prescribe o se vincula a otra serie documental
como un proceso judicial o accién constitucional. Finalizado el tiempo
151 17 2 8 X de retencion se selecciona un 10% de los expedientes conformados

anualmente, como muestra del proceso de atencion a derechos de
peticién realizado por la UPME..
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Caodigo: F-GA-06 Version:1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo de Generacion
Retencién Disposicion
Codigo Soporte ~ -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S | E
151 19 ESTUDIOS TECNICOS
Estudios técnicos de Subasta de Largo Plazo X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de retencion
inicia al finalizado el proyecto.
- Demanda objetivo PDF >
~Precio tope PDF Los‘documento‘s se debe_r] qonservar en §u soportg original, 3
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion
151 19 19.7 - Propuesta PDF 2 8 X del soporte y el acceso a la informacion.
- Garantia PDF ' Q
- Respuesta a solicitud de informacion PDF °
- Solicitud de informacion PDF
7
Estudios técnicos Sectoriales Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de retencion
- Términos de referencia, invitaciones, acuerdos, actas, inicia al finalizado el proyecto.
contrato, aspectos legales del estudio.
— Los documentos se deben conservar en su soporte original,
- Propuestas y evaluacion V'S . ) [ . ) ”
151 19 19.8 2 realizando monitoreo periddico que permita garantizar la preservacion
' - Seguimiento técnico (Informes, conceptos, comunicados) del soporte y el acceso a la informacion.
- Concepto final de resultados
- Liquidacién
- Solicitudes de informacién N
151 24 INFORMES y 4
Informes a Otras Entidades Estatales R X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Solicitud de informacion I PAPEL retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién _PAREL F Finalizado el tiempo de retencion los documentos se conservan
- Informe DF totalmente en su soporte original, como parte de la memoria
151 24 242 Respuesta a solicitud de informacién APEL PDF 2 8 X institucional de la UPME.
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Caodigo: F-GA-06 Version:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo de Generacion
Retencién Disposicion
Codigo Soporte = "
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC | CT S |
Informes de Gestion X 2 3 X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Informe PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
La subserie se encuentra conformada por los informes que sirven
como evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
> entidad, por lo cual tienen valores histéricos y deben ser
conservados. teniendo en cuenta que en su mayoria se trata de
151 24 | 2411 ) e . . .
informes periddicos o parciales. Se selecciona la totalidad de los
informes que consoliden informacién al final del afio, vigencia y/o
eriodo.
@ 9
Se conforma un expediente anual de seguimiento de proyectos.
Informes de Seguimiento a Proyectos de Generacion X
o El seguimiento a proyectos tiene valores para la ciencia y el estudio
__niorme del sector, teniendo en cuenta que en su mayoria se trata de
151 o4 | 2417 - Reporte — - — 8 informes periddicos o parciales. Se seleccionan los informes que
‘ - Respuesta a solicitud de informacion * consoliden informacién al final del seguimiento realizado a cada
- Solicitud de informacion proyecto para su conservacién permanente.
Informes Técnicos X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
TInforme R retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Los informes técnicos son fuente e insumo para la investigacion
151 24 2421 2 8 X cientifica y la historia del sector. Los documentos se deben conservar

en su soporte original, realizando monitoreo periédico que permita
garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

Oficina Productora:

Grupo de Generacion

Retencién Disposicion
Codigo Soporte ~ -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC | CT S |
151 35 PLANES
Planes Indicativos de Generacion X Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencién inicia
- Informacion estandar de planeamiento PDF al finalizar la vigencia para la cual fue formulado el plan.
- Plan PDF
- Reporte PDF > Los documentos se deben conservar en su soporte original,
151 35 |35.21 o ; e 2 8 X realizando monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion
- Respuesta a solicitud de informacion PDF P que p 9 p
Solicitud de informacion PDF del soporte y el acceso a la informacién.
-l e X Se conforman expedientes por cada proyecto registrado ante la
- Registro PAPEL UPME, el tiempo de retencion inicia a partir de la finalizacién del
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL registro.
- Solicitud de evaluacion PAPEL
- Solicitud de informacion PAPEL El expediente presenta el tramite de registros de proyectos ante la
UPME. La informacién se consolida en los expedientes de los
proyectos Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no
151 46 desarrollar valores secundarios. La eliminacion se debe realizar por
medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y de
borrado seguro para los documentos electrénicos que garantice la no
reconstruccion de la informacion contenida en los mismos
CONVENCIONES Firma Secretaria General:

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

AC: Archivo Central

Lider de Archivo: —<&Zp@)

Fecha:

Noviembre 2021.




|DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Jupme

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El futuro
es de todos

Minene

Coédigo: F-GA-06 Version:1

SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

Oficina Productora:

Grupo de Transmision Distribucién y Cobertura

152 3 3.16

Retencion Disposiciéon
Cédigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S M
152 3 ACTAS
» . Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
Actas de Comité Asesor para el Planeamientoy la X X tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
Transmision de la Energia vigencia.
- Acta PAPEL PDF - . .
— Las actas de comité reflejan decisiones en el marco del
- Comunicacion PAPEL PDF L .
itacia PAPEL PDF desarrollo de la mision en la entidad. Los documentos
152 3 32 - nvitacion 8 X se deben conservar en su soporte original, realizando
: - Voto — — PAPEL PDF monitoreo periédico que permita garantizar la
- Conformacién comité PAPEL PDF C'D * preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Actas de Delegaciones Externas - k X + Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Acta ¥ PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente

vigencia.

Los documentos reflejan la participacion en comités,
consejos y otras delegaciones técnicas por parte de la
subdireccion, esta informacion es consolidada por la
entidad que lleva la Secretaria técnica de la instancia.
Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no
desarrollar valores secundarios. La eliminacién se
debe realizar por medio de un proceso de picado para
los documentos fisicos y de borrado seguro para los
documentos electrénicos que garantice la no
reconstruccion de la informacién contenida en los
mismos.
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Coédigo: F-GA-06 Version:1

SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

Oficina Productora:

Grupo de Transmisién Distribucion y Cobertura

Retencion Disposicién
Cédigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S M
152 11 CONCEPTOS
Conceptos técnicos de Conexiéon y Expansion X X
- Comunicacion PAPEL PDF Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Concepto PAPEL PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Alcance al concepto PAPEL PDF vigencia
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF \
- Solicitud de evaluacién PAPEL PDF Los conceptos son técnicos son fuente e insumo para
152 11 11.7 " Solicitud de inf = PAPEL PDF 8 X . o ) .
olicitud de informacion p_ 4 * la investigacion cientifica y la historia del sector. Los
- Respuesta a solicitud de evaluacién PAPEL PDF L documentos se deben conservar en su soporte original,
- Entrega de curva s y cronograma PAPEL ¥ realizando monitoreo periddico que permita garantizar
la preservacion del soporte y el acceso a la
- Registro solicitudes de tramite de generacion RM 10 informacion.
(actualizacion) B
DERECHOS DE PETICION X Los derechos que hagan parte del tramite de una serie
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia L PDF o subserie documental, quedaran en original dentro de
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o PEL PDI estos expedientes.
denuncia La serie documental refleja una accion administrativa
que en un momento determinado prescribe o se vinculaf
a otra serie documental como un proceso judicial o
\ accion constitucional. Finalizado el tiempo de retencion
se selecciona un 10% de los expedientes conformados
152 17 2 8 X anualmente, como muestra del proceso de atencion a
derechos de peticién realizado por la UPME.
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Coédigo: F-GA-06 Version:1
|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo de Transmisién Distribucion y Cobertura
Retencion Disposicién
Cédigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S M
152 24 INFORMES
Informes a Otras Entidades Estatales X X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
T Comunicacion PAPEL PDF tilempo.de retencion inicia a partir de la siguiente
~Informe PAPEL PDF vigencla. - g
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF Finalizado el tiempo de retencion los d.oc.umentos se
152 | 24 | 24.2 [~ Solicitud de informacion PAPEL | PDF 2 conservan totaimente en su soporte original, como
parte de la memoria institucional de la UPME.
Informes de Generacion Distribuida y Autogeneracion Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
operadores de red tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
- Circular vigencia.
- Informe del Operador de Red
~Solicitud de aclaracion Los informes son técnicos son fuente e insumo para la
152 24 | 24.10 | - Respuesta solicitud de aclaracion investigacion cientifica y la historia del sector. Los
T Informe consolidado documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddico que permita garantizar
la preservacioén del soporte y el acceso a la
informacion.
4 %
Informes de Gestion X 2 3 X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
Informe % PDF tiempo de retencioén inicia a partir de la siguiente
vigencia.
La subserie se encuentra conformada por los informes
que sirven como evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas a la entidad, por lo cual tienen
152 24 | 24.11 valores historicos y deben ser conservados. teniendo
en cuenta que en su mayoria se trata de informes
periédicos o parciales. Se selecciona la totalidad de los
informes que consoliden informacién al final del afio,
vigencia y/o periodo.
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- Proyeccién de poblaciéon
- Reporte cobertura
- Reporte dane

|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA
Oficina Productora: Grupo de Transmisién Distribucion y Cobertura
Retencion Disposicién
Cédigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S M
152 35 PLANES
Plan de Expansién de Transmision X X Los ex.p,)edlieln.tes sg co'nformar? por plan, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue
- Comunicacién PAPEL PDF formulado el plan.
- Informe de oportunidad de conexion PAPEL PDF
- Interconexion internacional PAPEL PDF Documento que identifica requerimientos de nueva
152 35 352 - Plan PAPEL PDF 8 X capacidad de generacién y define obras de la red de
’ - Viabilidad econémica y técnica PAPEL PDF transporte, con el fin de garantizar la seguridad y la
confiabilidad del sistema eléctrico colombiano.por lo
C' * cual, tiene valores secundarios y debe ser conservado
9 en su soporte original.
,-@ (J
L L. v [ 3 Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de
Plan Indicativo de Expansién de Cobertura - PIEC X retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue
formulado el plan.
- Plan \

El Plan Indicativo de Expansién de Cobertura de
Energia Eléctrica — PIEC es un documento
desarrollado periédicamente por la Unidad de

- Reporte de usuarios planeacion minero cuya informacion es la base para
152 35 353 - Reporte igac Y 4 2 8 X que Minminas determine las necesidades y prioridades

- Reporte ipse y 4 de desarrollo de infraestructura para extender la

- Reporte metas / cobertura del servicio publico domiciliario de energia

- Reporte operador de red eléctrica, por lo cual, tiene valores secundarios y debe

- Reporte superservicios ser conservado en su soporte original.

- Respuesta a solicitud de informacion

- Solicitud de informacién

- Solicitud de evaluacion PAPEL PDF

Planes de Expansion Operador de Red - OR X X Los ex.p,)edlieln.tes Se. co'nformar? por plan, el tiempo de

retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue

- Comunicacion PAPEL PDF formulado el plan.

- Informe de interventor PAPEL PDF

- Manifestacion de interés PAPEL PDF Plan que tiene como objetivo identificar, ponderar y

152 35 | 2512 | -Plan de expansion ir PAPEL PDF 2 8 X determinar los planes, programas o proyectos que

- Informacién de planeamiento estandar PAPEL PDF pueden ser incluidos dentro de los planes de expansion|
eléctrica del SIN, soportados en las necesidades
identificadas por las Entidades Territoriales y los
Operadores de Red, tiene valores secundarios y debe
ser conservado en su soporte original.
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SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA

Oficina Productora:

Grupo de Transmision Distribucién y Cobertura

D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

Retencion Disposiciéon
Cédigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D [s s P EL A |ac|ct|s|m]|E
CONVENCIONES Firma Secretaria General:
CT: Conservacion Total F: Fisico _—
S: Seleccién E: Electrénico Jefe de Archivo: /é@“'“z/

Noviembre 2021.
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Caodigo: F-GA-06 Version:1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICAL
Oficina Productora: Grupo de Convocatorias
Retencion Disposicion Procedimiento
Codigo Soporte p -
Series Y Tipos Documentales Afos Final
D S Sb P EL AG | AC | CT S M
Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie
DERECHOS DE PETICION X X documental, quedaran en original dentro de estos expedientes.
La serie documental refleja una accién administrativa que en un
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL | PDF momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o PAPEL | PDF documental como un proceso judicial o accion constitucional.
153 17 denuncia 2 8 Finalizado el tiempo de retencion se selecciona un 10% de los
expedientes conformados anualmente, como muestra del
roceso de atencion a derechos de peticion realizado por la
fNE.
f
153 24 INFORMES M
Informes a Otras Entidades Estatales X X -l Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tempo de
- Solicitud de informacion PAPEL | PDF > retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién PAPEL PDF Finalizado el tiempo de retencién los documentos se conservan
153 24 24.2 _ Informe PDF 2 8 totalmente en su soporte original, como parte de la memoria
- Respuesta a solicitud de informacion institucional de la UPME.
PAPEL 4, *
Informes de Gestion X 2 X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
- Informe PDF retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
La subserie se encuentra conformada por los informes que sirven
como evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
entidad, por lo cual tienen valores histéricos y deben ser
153 24 | 2411 conservados. teniendo en cuenta que en su mayoria se trata de
informes periddicos o parciales. Se selecciona la totalidad de los
informes que consoliden informacién al final del afio, vigencia y/o
periodo.
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tempo de
Informes de Requerimientos Socioambientales X retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
- Solicitudes de Informacién PDF La subserie comprende la informacién que se solicita a
-Respuesta a solicitud de Informacion PDF gobernaciones, corporaciones, etc., para la planeacion de los
proyectos. Se consolida la informacién en la gestién de los
153 24 | 24.16 2 18 proyectos. Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no
desarrollar valores secundarios. La eliminacion se debe realizar
por medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y
de borrado seguro para los documentos electrénicos que
garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en los
mismos.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE ENERGIA ELECTRICAL

Oficina Productora:

Grupo de Convocatorias

Codigo

Series Y Tipos Documentales

D S Sb

Soporte

Retencion

Disposicion Procedimiento

Afos

Final

P

EL

AG

AC

CT

S

M E

153 37

PROCESOS DE CONVOCATORIAS PUBLICAS PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS

- Acta de evaluacién

PDF

- Adendas

PDF

- Comunicado de aprobacion informe interventoria

PDF

- Ayuda de memoria

PDF

- Requisitos para el ingreso anual esperado (iae)

PDF

- Concepto ingreso anual esperado

PDF

- Garantias inversionista

PDF

- Informacion ejecucion de proyectos

PDF

- Informacién técnica

- Informe de interventoria

- Comunicacién observaciones seleccion interventor

- Respuestas observaciones seleccién de interventor

- Oferta interventor

= CUMTUIMCaCTOTT UUSETVaCTOTTeS UUTUTTTET IO STTeTTTOTT UeT
B imenio o iodo

[~ - TN\CSPUTSIAS UDSTTVAaTIoUTesS UUCTUTTTETIO STTeCTTIoTT ueT

L
- Pdlizas interventores

- Propuesta inversionista

- Resolucion

- Respuesta a solicitud de informaciéon

- Solicitud de informacion y 4

- Solicitudes de prorroga

- Informe gestion por parte de fiduciaria y 4

- Concepto de prorroga

- Garantia de usuario

Los expedientes se conforman por convocatoria, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la convocatoria.

Las convocatorias permiten analizar histéricamente los procesos
y metodologias para la presentacién de proyectos y asignacion de
presupuestos en el sector, pese a sus valores secundarios,
debido al alto volumen documental y al contenido homogéneo de
los expedientes, se sugiere conservar una muestra de 5% anual
produccién documental como representacion del proceso.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

D/M: Medio Técnico

E: Eliminacion

F: Fisico
E: Electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Firma Secretaria General:

Lider de Archivo: —“&2p )

Fecha: Noviembre 2021.
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|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdirecciéon de Demanda
Retencion Disposicion
Codigo Soporte = "
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D Sb P EL AG | AC CT S M E
160 3 ACTAS
Actas de Comité Primario X 2 3 X |Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Acta PDF partir de la siguiente vigencia.
Los documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion del area, las
acciones detalladas en las actas se consolidan en los informes de gestion.
Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacién se debe realizar por medio de un proceso de picado
160 3 3.12 para locumentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
' eleetfonicog,que garantice la no reconstruccion de la informacién contenida en
0S.
L 4
o
p Y
4
160 5 BALANCES
160 5 5.1 |Balances Minero Energeticos 8 Xeo ‘ Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- Balance partir de la siguiente vigencia.
- Solicitud de informacion
- Soporte ( Los balances pueden ser fuente de investigacion para diferentes disciplinas,
como la generacién de estudios estadisticos sobre el sector minero energético
en la historia. Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periédico que permita garantizar la preservacion del
soporte y el acceso a la informacion.
160 11 CONCEPTOS
Conceptos Técnicos Seleccionar una muestra representativa del 10% de los expedientes producidos
- Concepto P cada 4 afios, para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.
- Solicitud de evaluacion F
160 11 11.6 2 8 X
- Solicitud de informacién PDF
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|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdirecciéon de Demanda
) Retencion Disposicion
Codigo Soporte = "
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S M E
DERECHOS DE PETICION X X Los derechos qyg hagan parte del tramite d}a una serie o subserie documental,
quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL PDF La serie documental refleja una accién administrativa que en un momento
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o | PAPEL PDF determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
denuncia judicial o accion constitucional. Finalizado el tiempo de retencion se selecciona
un 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
160 39 2 8 X de atencion a derechos de peticion realizado por la UPME.
160 19 ESTUDIOS TECNICOS
Estudios de Costos de racionamiento X os expedientes se conforman por estudio. El tiempo de retencién inicia una vez
- Costo de racionamiento mensual b finaliza el estudio.
<J Los estudios técnicos tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de las
160 19 | 19.24 8 * X metodologias y andlisis que son fuente para la proyeccion de planes del sector,
EX teniendo en cuenta que los planes son conservados por la entidad responsable
de generarlos, se sugiere una muestra aleatoria del 5% anual que represente
cada tipo de estudio.
4
160 | 24 INFORMES A\
Informes a Otras Entidades Estatales ys X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- Solicitud de informacion PDF partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacion PDF. Finalizado el tiempo de retencion los documentos se conservan totalmente en su
~Informe [ soporte original, como parte de la memoria institucional de la UPME.
160 24 24.2 - Respuesta a solicitud de informacién P 2 8 X
Informes de Proyecciones de Demandas X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- Solicitud de Proyecciones PDF partir de la siguiente vigencia.
- Respuesta a la solicitud PDF
- i3 Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
160 24 | 24.20 | - Proyeccion PDF 2 8 X p 9

periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
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) Retencion Disposicion
Codigo Soporte = -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento

D S Sb P EL AG | AC | CT S M E

160 35 PLANES

Plan de Eficiencia Energetica X . . o L
" Plan FDF Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencién inicia al finalizar
Respuesta a solicitud de informacion FOF la vigencia para la cual fue formulado el plan.

35 |[35.11| - Solicitud dfz mformaclon igi 2 8 X Los documentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
- Consulta publica periédico que permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
- Circular PDF informacion.

Plan Energético Nacional X . o o
~Plan PDF ‘ Lo pe! tes se conforman por plan, el tiempo de retencion inicia al finalizar
~Proyeccion de demanda FOF i ia para la cual fue formulado el plan.

160 35 |35.16 | - Respuesta a solicitud de informacién PDF 2 8 ¢ - : ’
— - — SOF cumentos se deben conservar en su soporte original, realizando monitoreo
- Solicitud d? |r.1formaC|on J eriddico que permita garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
- Consulta publica PDF informacion.
- Circular PDF Pl
160 40 PROGRAMAS

Programas de Demanda de Energia Es la planificacién e implementacion de distintas medidas destinadas a influir en

- Programa * el modo de consumir energia, con el fin de contribuir a la reduccion de las

- Acta emisiones de CO2, a la mejor integracién de las energias renovables en el

160 40 40.3 | - Informe sistema eléctrico y a una mayor eficiencia energética del sistema en su conjunto,
 Presentacion ( Se deben conservar los documentos en su soporte original.
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacién

160 41 PROYECTOS y 4 X

Proyectos de Demanda de Energia Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de retencion inicia a partir

Proyecio 7 P de la ultima actuacion presentada en el proyecto.

- Acta P . e .

160 41 412 [Tinforma D 2 8 X Los proyectos cuentan con informacién técnica que puede servir para la
— 5 investigacion y la historia. Pese a estos valores teniendo en cuenta el volumen y

- Presentacion - la homogeneidad de los expedientes, se sugiere una muestra representativa 5%
- Solicitud de informacién de los expedientes anuales que representen cada tipo de proyecto.
- Respuesta a solicitud de informacion PDF

CONVENCIONES Firma Secretaria General: j ]

CT: Conservacion Total F: Fisico W

S: Seleccién E: Electrénico Jefe de Archivo:

D/M: Medio Técnico AG: Archivo de Gestion

E: Eliminacion AC: Archivo Central Fecha: Noviembre 2021.
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DEMANDA
Oficina Productora: Grupo de Incentivos y Certificaciones
Retencion Disposicion
Codigo Soporte p -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S | E
161 3 ACTAS
161 3 3.12 |Actas de Comité Primario X Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Acta PDF partir de la siguiente vigencia.
Los documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion del area, las
acciones detalladas en las actas se consolidan en los informes de gestion.

2 3 Finalizado el tiempo de retencién se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
par: cumentos fisicos y de borrado seguro para los documentos

ue garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en
4
. os derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
IERFCOR RIE el X X quedaran en original dentro de estos expedientes.
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PAPEL | PDF d La serie documental refleja una accién administrativa que en un momento
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o| PAPEL | PDF determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
161 17 denuncia 8 judicial o accion constitucional. Finalizado el tiempo de retencién se selecciona
* un 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
de atencion a derechos de peticion realizado por la UPME.
161 20 EVALUACIONES TECNICAS
Evaluaciones de Incentivos Tributarios Gestio
. . X
Eficiente de la Energia.
- Solicitud de evaluacién PDEg
- Respuesta a solicitud de informacion P Los expedientes se conforman por proceso de evaluacion técnica. El tiempo de
- Solicitud de informacion PD retencion inicia Se procesan proyectos que se presentan para incentivos,
- Evaluacion Técnica P
- Solicitud sw Informacion adicional P La evaluaciones técnicas tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de
161 20 20.1 2 13 X ; o ) . . ) )
- Rechazo DF las metodologias y criterios para la asignacién de beneficios tributarios, pese a
- Certificado de proyectos de gestion eficiente de POF estos valores teniendo en cuenta el volumen y la homgeneidad de los
energia expedientes, se sugiere una muestra representativa 5% de los expedientes
- Solicitud de Modificacién PDF anuales que representen cada tipo de evaluacion realizada.
- Solicitud de ampliacién del alcance de los proyectos. PDF
- Recurso de reposicion PDF
- Respuesta al recurso de reposicion PDF
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DEMANDA
Oficina Productora: Grupo de Incentivos y Certificaciones
Retencion Disposicion
Codigo Soporte p -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb P EL AG | AC | CT S |
Evaluaciones de Incentivos Tributarios Fuentes no X
Convencionales de Energia
- Solicitud de evaluacion PDF
- Respuesta a solicitud de informacion PDF Los expedientes se conforman por proceso de evaluacion técnica. El tiempo de
- Solicitud de informacion PDF retencion inicia Se procesan proyectos que se presentan para incentivos,
- Evaluacion Técnica PDF
161 20 202 - Solicitud sw Informacion adicional PDF 2 13 X La evaluaciones técnicas tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de
' - Rechazo PDF las m ologias y criterios para la asignacion de beneficios tributarios, pese a
T UCTHIVAUT HE PTUYELIUS HUE gusTuIT ereiete ue PDF est s teniendo en cuenta el volumen y la homgeneidad de los
- Solicitud de Modificacién PDF ntes, se sugiere una muestra representativa 5% de los expedientes
- Solicitud de ampliacion del alcance de los proyectos. PDF an ue representen cada tipo de evaluacion realizada.
- Recurso de reposicion PDF
- Respuesta al recurso de reposicion PDF
- Solicitud de ampliacion de lista de bienes y servicios PDF ) ]
Evaluaciones Técnicas Proyectos FENOGE X Los expedientes se conforman por proceso de evaluacion técnica. El tiempo de
- Concepto de evaluacion PDF | retencion inicia Se procesan proyectos que se presentan para incentivos,
- Respuesta a solicitud de informacion PDF *
- Solicitud de informacion P La evaluaciones técnicas tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de
- Solicitud de evaluacion las metodologias y criterios para la asignacion de beneficios tributarios, pese a
161 20 203 — Evaluacion Técnica 2 13 estos valores teniendo en cuenta el volumen y la homogeneidad de los
~Solicitud de informacién adicional P expedientes, se sugiere una muestra representativa 5% de los expedientes
“Rechazo F anuales que representen cada tipo de evaluacion realizada.
- Recurso de reposicion . PDF y
- Respuesta al recurso de reposicion PDF
Evaluaciones Técnicas Crédito de tasa co nsada X Los expedientes se conforman por proceso de evaluacion técnica. El tiempo de
- Concepto de evaluacion P retencion inicia Se procesan proyectos que se presentan para incentivos,
- Respuesta a solicitud de informacion
- Solicitud de informacion P La evaluaciones técnicas tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de
- Solicitud de evaluacion 3 las metodologias y criterios para la asignacion de beneficios tributarios, pese a
161 20 204 — Evaluacién Técnica F 2 8 X estos valores teniendo en cuenta el volumen y la homogeneidad de los
Solicitud de informacién adicional PDF expedientes, se sugiere una muestra representativa 5% de los expedientes
“Rechazo PDF anuales que representen cada tipo de evaluacion realizada.
- Recurso de reposicion PDF
- Respuesta al recurso de reposicion PDF
A —
CONVENCIONES Firma Secretaria General:
CT: Conservacion Total F: Fisico

S: Seleccion

D/M: Medio Técnico
E: Eliminacion

E: Electrénico

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

Lider de Archivo: <&@

Fecha:

Noviembre 2021.
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|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos
Cédigo Soporte Rett::ncién Disp?sicién
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S |
170 ACTAS
Actas de Comité Comision Asesora de coordinacion X
y Seguimiento del Sector Energético (CACSSE) Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
partir de la siguiente vigencia.
- Acta PAPEL

170 3 3.3 - Invitacién PAPEL 2 8 X La subserie contiene informacién sobre las decisiones que orientan el desarrollo
y evolucién de la entidad, por lo cual posee valores histéricos. Los documentos
se de| conservar en su soporte original, realizando monitoreo periédico que

- Ayuda de memoria PAPEL pergilita gagantizar la preservacion del soporte y el acceso a la informacién.
Actas de Comité Primario X pedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
r de la siguiente vigencia.
- Acta PDF
Los documentos reflejan el seguimiento y control a la gestion del area, las
acciones detalladas en las actas se consolidan en los informes de gestion.

170 3 3.12 Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en
los mismos.

Actas de Delegaciones Externas Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a
- Acta PDF partir de la siguiente vigencia.
Los documentos reflejan la participacion en comités, consejos y otras
/ delegaciones técnicas por parte de la subdireccion, esta informacién es
- consolidada por la entidad que lleva la Secretaria técnica de la instancia.

170 3 | 316 Finalizado el tiempo de retencion se elimina por no desarrollar valores
secundarios. La eliminacion se debe realizar por medio de un proceso de picado
para los documentos fisicos y de borrado seguro para los documentos
electrénicos que garantice la no reconstruccion de la informacion contenida en
los mismos.

170 11 CONCEPTOS
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a

Conceptos Grandes Consumidores Individuales no X partir de la siguiente vigencia.
Intermediarios de ACPM
Los conceptos evidencian la manifestacion técnica sobre aspectos estratégicos
- Concepto técnico PDF del sector pueden servir de insumo para investigaciones, elaboracién de

170 " 1.2 - Resolucion PDF 2 8 X estadisticas o analisis metodoldgicos, los documentos se conservaran totalmente

en su soporte original
- Notificacién de resolucion PDF
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‘ Codigo: F-GA-06 Version:1
|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos
Cédigo Soporte Rett::nmon D|sp9smlon
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S | E
Conceptos sobre la Conformacion de Consejo x Los lexpedier}te‘s se cgnforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
Nacional de Operaciones Gas Natural partir de la siguiente vigencia.
- Concepto técnico PDF Los conceptos evidencian la manifestacion técnica sobre aspectos estratégicos
- Notificacion de resolucion PDF del sector pueden servir de insumo para investigaciones, elaboracion de
170 11 | 1.5 [ - Resolucién PDF 2 8 X estadisticas o analisis metodoldgicos. Los documentos se deben conservar en su
- Respuesta a solicitud de informacién PDF soporte original, realizando monitoreo periédico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
- Solicitud de informacién PDF
{
Conceptos Volimenes Maximos de Combustibles dler-1te‘s se cgnforman por vigencia anual, el tiempo de retencién inicia a
- X de la siguiente vigencia.
liquidos
- Solicitud de cupo PDF os conceptos evidencian la manifestacion técnica sobre aspectos estratégicos
- Remisién de informacion PDF del sector pueden servir de insumo para investigaciones, elaboracion de
170 " 1.8 - Concepto técnico PDF 2 X estadisticas o analisis metodolégicos, por lo cual los documentos se deberan
- Resolucién PDF conservar totalmente en su soporte original.
- Notificacion de resolucion PDF 0 N
- Resolucion
Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o subserie documental,
DERECHOS DE PETICION X quedaran en original dentro de estos expedientes.
Peticic - I = viod - T La serie documental refleja una accién administrativa que en un momento
- ~eticion, queja, r.e.c’amo, s‘ugerenma ylo enungla AP POF determinado prescribe o se vincula a otra serie documental como un proceso
3 Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerenciggy/o judicial o accién constitucional. Finalizado el tiempo de retencién se selecciona
denuncia un 10% de los expedientes conformados anualmente, como muestra del proceso
/ de atencion a derechos de peticién realizado por la UPME.
170 17 -~ 2 8 X
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Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos
Cédigo Soporte Rett::nmon D|sp9smlon
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S |
170 19 ESTUDIOS TECNICOS
Estudios de Gas Liquido de Petréleo X X Los expedientes se conforman por estudio. El tiempo de retencion inicia una vez
- Estadisticas PAPEL PDF finaliza el estudio.
- Estudios PAPEL PDF
Los estudios técnicos tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de las
metodologias y analisis que son fuente para la proyeccién de planes del sector,
170 19 19.1 2 8 X teniendo en cuenta que los planes son conservados por la entidad responsable
A o )
- Precios PAPEL PDF de geperarlos, se sugiere una muestra del 5% anual que represente cada tipo de
estudi
Estudios de Cobertura de Gas combustible X X dient . rudio. El i d tencidn inici
~Estudios PAPEL PDF s izap:I ::?uzisose conforman por estudio. El tiempo de retencion inicia una vez
- Estadisticas PAPEL PDF ’
T T T TUTCa VO Ue EXPaTTSTOTT e CODETTUT T Ue gars
PONSNIPVIIN IS PAPEL PDF 4 Los estudios técnicos tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de las
170 19 19.2 X . s ”
metodologias y analisis que son fuente para la proyeccién de planes del sector,
. teniendo en cuenta que los planes son conservados por la entidad responsable
- Precios PAPEL | PDF . de generarlos, se sugiere una muestra del 5% anual que represente cada tipo de
estudio.
Estudios de Combustibles liquidos y Petréleo X
- Estad.lstlcas PAPEL P Los expedientes se conforman por estudio. El tiempo de retencién inicia una vez
- Estudios F finaliza el estudio.
- Plan indicativo abastecimiento combustibles liquidos P\
- Precios p 4 PDF Los estudios técnicos tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de las
170 19 19.3 2 8 X . s i
metodologias y analisis que son fuente para la proyeccién de planes del sector,
teniendo en cuenta que los planes son conservados por la entidad responsable
- Reservas de petrleo P de generarlos, se sugiere una muestra del 5% anual que represente cada tipo de
estudio.
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[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos
Cédigo Soporte Rete~n0|0n D|sp9smlon
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S |
Estudios de Gas Natural X X Los expedientes se conforman por estudio. El tiempo de retencién inicia una vez
- Declaracion de produccion de gas natural PAPEL PDF finaliza el estudio.
- Estadisticas PAPEL PDF
- Estudios PAPEL PDF Los estudios técnicos tienen valores histéricos en cuanto a dan testimonio de las
- Plan de abastecimiento gas natural PAPEL PDF metodologias y analisis que son fuente para la proyeccién de planes del sector,
T TTTCATTV O S EAPETISTOTT UE COPETTIrer Ue ges PAPEL PDF teniendo en cuenta que los planes son conservados por la entidad responsable
- Precios PAPEL PDF de generarlos, se sugiere una muestra del 5% anual que represente cada tipo de
estudio.

170 19 19.5 2 8 X

- Reservas de gas natural PAPEL PDF ’
r
170 24 INFORMES L 2
Informes a Otras Entidades Estatales Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de retencion inicia a

- Solicitud de informacion partir de la siguiente vigencia.
- Comunicacién ( Finalizado el tiempo de retencion los documentos se conservan totalmente en su
- Informe soporte original, como parte de la memoria institucional de la UPME.
- Respuesta a solicitud de informacion

170 24 242 8 X
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|[DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos
Cédigo Soporte Rett::ncién Disp?sicién
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S [
a Los expedientes se conforman por convocatoria, el tiempo de retencion inicia al
PROCESOS DE CONVOCATORIAS PUBLICAS PARA | “ T o oot P P
LA EJECUCION DE PROYECTOS
- Acta de evaluacion PAPEL PDF Las convocatorias permiten analizar histéricamente los procesos y metodologias
~Adendas PAPEL PDF para la presentacion de proyectos y asignacion de presupuestos en el sector,
~ Antecedente PAPEL PDF pese a sus valores secundarios, debido al alto volumen documental y al
~ Aprobacion informe Auditoria PAPEL PDF contenido homogéneo (?e los expedientes, se sugiere con§ewar una muestra de
~Ayuda de memoria PAPEL PDF 5% apual dela producglc’)n documental como representacm')n. del proceso.
- - Priorizapdo convacotarias que en su momento presentaran impacto para el
- Conce;?to spbre ?I |r‘19reso anual esperado (iae) PAPEL PDF desaffolBdel Sector.
- Garantias inversionista PAPEL PDF
- Informacién ejecucion de proyectos PAPEL PDF
- Informacioén técnica PAPEL PDF
- Informe de Auditoria PAPEL PDF
- Observaciones seleccion Auditor PAPEL PDF
170 37 - Observaciones seleccion inversionista PAPEL PDF 2 s X
- Oferta interventor PAPEL PDF
- Pélizas auditorias PAPEL PDF Q
- Propuesta inversionista PAPEL PDF *
- Requisitos para el ingreso anual esperado (iae) PAPEL R
- Resolucion PAPEL
- Respuesta a solicitud de informacion PAPE|
- Respuestas observaciones seleccion de EL F
inversionista
&
- Respuestas observaciones selecciéon de au PAPEL PDF
- Solicitud de informacion PAPE!
- Garantia de usuario PAPEL | P
CONVENCIONES Firma Secretaria General: M;)
CT: Conservacion Total F: Fisico _—
S: Seleccion E: Electrénico Lider de Archivo: W
D/M: Medio Técnico AG: Archivo de Gestion
E: Eliminaciéon AC: Archivo Central Fecha: Noviembre 2021.
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DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos

.. Retencion Disposicion
Cédigo Soporte — -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S | E
180 3 ACTAS
Actas de Reuniones con Fondos X 2 3 Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
- Acta PDF tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
vigencia.
' Los documentos reflejan las actividades desarrolladas de
socializacion con los fondos. Los documentos deben ser
180 3 3.17 * conservados como fuente de historia y memoria
institucional.
&
0
ﬁ Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
DERECHOS DE PETICION X subserie documental, quedaran en original dentro de
- Peticion, queja, reclamo, sugerencia y/o denuncia PEL PDFq estos expedientes.
- Respuesta a peticion, queja, reclamo, sugerenci PEL PDF La serie documental refleja una acciéon administrativa que
denuncia en un momento determinado prescribe o se vincula a otra
\ serie documental como un proceso judicial o accién
constitucional. Finalizado el tiempo de retencion se
selecciona un 10% de los expedientes conformados
anualmente, como muestra del proceso de atencion a
derechos de peticion realizado por la UPME.
180 17 2 8 X
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|DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos
Cédigo Soporte Retenncién Disppsicic’m
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S | E
180 35 PLANES
L » Los expedientes se conforman por vigencia anual, el
Planes de Capacitacion para formulacion de proyectos X X tiempo de retencion inicia a partir de la siguiente
~Formato de atencion personalizada PAPEL | PDF vigencia. Los documentos no desarrollan valores
TLista de asistencia PAPEL PDF .seclund‘arios. Se conservan <.:0m.o parte de la memoria
180 35 | 35.10 [ - Respuesta a solicitud de capaciacion PAPEL FDF 2 Q X ' institucional sobre las <.:?pa0|ta0|ones desarrolladas con
— — los fondos para la gestién de proyectos.
- Solicitud de capacitacion &
PAPEL | PDF > -
-~
Planes y Estrategias de Energizacion rural sostenible w Los ex‘r?ed.le.nltes S? co.nformar? por plan, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la vigencia para la cual fue
- Plan DF * formulado el plan.
180 35 | 3529 | -Documento con la Estrategia PDF X
Los documentos se deben conservar en su soporte
original, realizando monitoreo periédico que permita
garantizar la preservacion del soporte y el acceso a la
informacion.
180 41 PROYECTOS
Proyectos Crédito con tasa compensa DE X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Concepto de evaluacion PEL DF retencion inicia a partir de la Ultima actuacion presentada
- Concepto informe de interventoria P PDF en el proyecto.
- Devolucién proyecto PAPEL | PDF
 Informe de interventoria PEL PDF Los proyectos cuentan con informacion técnica que
— — puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
180 | 41 | 414 |=Informe de visitas técnicas PAPEL | PDF 2 8 X estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
- Proyecto PAPEL |  PDF homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
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Proyectos fondo de apoyo financiero para la X X Los ex.rfed.ie.n'tes se cgnforma’n por proyect.g, el tiempo de
energizacion de las zonas rurales interconectadas retencion inicia a partir de la Ultima actuacion presentada
en el proyecto.
- Concepto de evaluacion PAPEL | PDF Los proyectos cuentan con informacion técnica que
' puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
180 | 41 [ 414 | Devolucion proyecto pAPEL | PDF 2 Q Y X estos valores teniendo en cuenta el volumen y Ia
homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
- Proyecto muestra representativa 5% de los expedientes anuales
> - que representen cada tipo de proyecto.
PAPEL
Proyectos Fondo de Energias No Convencionales y X . Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
Gestion Eficiente de la Energia retencion inicia a partir de la Ultima actuacion presentada
- Concepto de evaluacion L | PDF en el proyecto.
- Concepto informe de interventoria PEL PDF
“Devolucion proyecto APEL PD Los proyect.os cuentgn con. info.r’macién .técn.ica que
nf 4o int tori PAPEL puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
180 41 41.5 - Intorme de ”T eirven orl.a y 3 2 8 X estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
- Informe de visitas técnicas PAPE homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
- Proyecto P PD muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
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Proyectos fondo especial cuota de fomento X X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Concepto de evaluacion PAPEL | PDF retencion inicia a partir de la ultima actuacién presentada
- Devolucién proyecto PAPEL | PDF en el proyecto.
- Proyecto
Los proyectos cuentan con informacion técnica que
180 41 416 2 x' puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
PAPEL ( PDF * homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
muestra representativa 5% de los expedientes anuales
> - que representen cada tipo de proyecto.
Proyectos fondo para el desarrollo todos somos pacifico V Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
‘ . retencion inicia a partir de la Ultima actuacién presentada
- Concepto de evaluacion en el proyecto.
- Devolucion proyecto . el
~Proyecto Los proyect.os cuentgn coq |nfo.r’maC|on .tecn.|ca que
180 41 417 8 X puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
g homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
PAPEL & muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
Proyectos Gas Licuado de Petréleo X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Concepto de evaluacion PAPEL | PDF retencion inicia a partir de la ultima actuacién presentada
- Devolucion proyecto APEL PDF en el proyecto.
- Proyecto
Los proyectos cuentan con informacion técnica que
180 41 41.8 2 8 X puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
PAPEL | PDF ; i i
homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
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PDF
PDF
2 8 X

.. Retencion Disposicion
Cédigo Soporte — -
Series Y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb F EL AG | AC CT S | E

Proyectos Obras por Impuesto X X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Ajuste PAPEL | PDF retencion inicia a partir de la ultima actuacién presentada
- Concepto de evaluacion PAPEL | PDF en el proyecto.
- Respuesta a solicitud de informacion PAPEL PDF
- Solicitud de evaluacion PAPEL | PDF Los proyectos cuentan con informacion técnica que
_ Solicitud de informacioén PAPEL | PDF ' puede servir para la investigacion y la historia. Pese a

180 | 41 | 419 2 Q X estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
* homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
muestra representativa 5% de los expedientes anuales
< >’~ que representen cada tipo de proyecto.

Proyectos Obras por Regalias * Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Ajuste PDF retencion inicia a partir de la ultima actuacién presentada
- Concepto de evaluacion PDF en el proyecto.
- Respuesta a solicitud de informacion
_ Solicitud de evaluacion Los proyectos cuentan con informacion técnica que

180 41 41.10 [ - Solicitud de informacion puede servir para la investigacion y la historia. Pese a

estos valores teniendo en cuenta el volumen y la
homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
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Proyectos Sistema General de Regalias X X Los expedientes se conforman por proyecto, el tiempo de
- Concepto de evaluacion PAPEL retencion inicia a partir de la ultima actuacién presentada
- Devolucién proyecto PAPEL en el proyecto.
- Proyecto PAPEL
- Reformulaciones o ajustes Los proyectos cuentan con informacién técnica que
puede servir para la investigacion y la historia. Pese a
180 41 41.11 estos valores teniendo en cuenta el volumen y la

homogeneidad de los expedientes, se sugiere una
PAPEL muestra representativa 5% de los expedientes anuales
que representen cada tipo de proyecto.
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