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DESCRIPCION DOCUMENTAL !
1. Serie documental — S

CcODIGO

SISs/ TD

2. Subserie documental — Sd
3. Tipo documental — Td

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OPORTE
FORMATO

NIVEL OE

SEGU

RIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Macroproceso

Proceso

MP

ME

P

R

AG AC

cT E

M S

PROCEDIMIENTO

DERECHOS DE PETICION

Comunicacion solicitud

Comunicacion respuesta

Gestionar Informacion
Operacion y Mercado

Administrar
Informacién
Operacion y
Mercado

pdf

Serie documental que evidencia la oportuna atencion a los requerimientos de|

reclamos, u que los han
hecho directamente a XM, asi mismo, refleja el cumplimiento del derecho que le
asiste a la comunidad en el ejercicio de este otorgado a través de la|
Constitucién Colombiana. Por lo anterior, luego de su tiempo de retencion el
cual inicia a partir de la if i6n de respuesta al ciudad; se define
Seleccion del 30% de cada afio de produccién para su conservacion total,
realizando la seleccion teniendo en cuenta los siguientes criterios cualitativos:

* Derechos de peticion que tengan que ver con la misionalidad de la entidad

* Peticiones que se reflejen requerimientos de grupos étnicos, comunidades
campesinas, organizacion de derechos humanos, personas con condicion de|
discapacidad o en condicion de victimas del conflicto.

Los documentos en soporte papel se digitalizan con el fin de conservar a largo)
plazo la totalidad del expediente.

Los demés se eliminan, la eliminacion la 4 el 4rea que
tiene las funciones de la Gestion Documental, se seguiré el protocolo de la
compafiia atendiendo la normatividad definida para tal fin; actividad que se
realizaré, con previa aprobacion del Comité Gestion Documental a través de
picado para los documentos en soporte papel y borrado permanente y seguro
para los digitales ylo 6nicos, estos dltimos, con el
acompatiamiento del drea de tecnologia de XM.

Norma aplicable a su digitalizacion: Circular Extema 005 de 2012, Circular]
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su Eliminacion: Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5.,
Acuerdo 04 de 2019 articulo 22, Acuerdo 03 de 2015 articulo 18,

Regulacion: Constitucion Politica de Colombia art. 23 y 74

Ley 1755 de 2015

120| [l |INFORMES

Informes a Entes de Vigilancia y Control
Informe al Organismo
Comunicacién Remision

Gestionar
Informacién
Operacion y
Mercado

Administrar
Informacién
Operacion y
Mercado

.doc
.doc

CcT

La agrupacion documental evidencia el ejercicio, participacion y|
control en el cumplimiento de los objetivos estratégicos, programas|
y actividades desarrolladas por XM, ejecutando de manera
transparente, eficientemente 'y eficaz los recursos. Esta
documentacion es fuente primaria de informacion de la interaccion
de la entidad con los entes de control y vigilancia, ademas, de|
reflejar las fortalezas y debilidades, las acciones de mejoral
ejecutadas y el fortalecimiento de su gestion. Contribuye a estudios|
de historia de las instituciones e historia de politicas ptblicas. Por lo
tanto, se conserva en su totalidad luego de cumplir su tiempo de|
retencion el cual empieza a partir de finalizado el tramite.

Regulacion: Constitucion Politica de la Republica de Colombia 1991
articulo 119.
Disposicion Final: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el AGN.

PROCESOS CONVOCATORIAS
PUBLICAS CONTRATOS MERCADO DE
ENERGIA

100

CONVENCIONES
Papel=P

CT=Conservar totalmente
M/D=Microfiimar/Digitalizar
E=Eliminar

S=Seleccionar

Comunicacion solicitud del expediente electronico en
el SICEP

Comunicacion aviso convocatoria publica

Formulario electronico gestion convocatoria plblica

Documento requisitos garantias por los oferentes
interesados

Documento otros términos

Formato alterno para la gestion de convocatorias
niiblicas

D pliegos de para consulta

Minuta del contrato

Reporte cantidades por afio

Gestionar
Informacion
Operacion y

Merradn

Administrar
Informaci6n
Operacion y

Marradn

-app
.msj
-app
.pdf
.pdf
.pdf
.pdf, .zip
.docx

Xlsx

El tiempo de retenci6n inicia a partir de cerrada la convocatoria ya
sea por icacio desierta o La i6
documental evidencia el cumplimiento de XM con lo establecido en
la Resolucion CREG 130 de 2019, norma en la que se asigna
responsabilidad al Administrador del Sistema de Intercambios
Comerciales (ASIC) para la administracién del Sistema Centralizado
de Convocatorias Publicas (SICEP) del mercado de energia
mayorista (MEM). A través del SICEP se gestionan las
convocatorias publicas para el proceso de compras de energia, la
cual promueve la libre competencia, trazabilidad, control, vigilancia y
transparencia del proceso. En estas convocatorias participan como
demandantes y/o los i Jores
registrados ante el ASIC como agentes del mercado de energia. De
acuerdo con lo anterior, la serie documental se convierte en fuente
primaria para futuras investigaciones sobre el funcionamiento del
mercado de energia desde la dinamica de los oferentes y
en las nor In tanta se selecciona de
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- ” OPORTE NIVEL DE
CoDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL 2. Subserie documental — Sd SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FORVATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
1. Serie documental — S 3. Tipo documental — Td PROCEDIMIENTO
sS/Ss/ TD - TP Macroproceso Proceso MP ME p R AG AC ct | E M
* |Adendas pdf acuerdo con el siguiente criterio:
Comunicacion Notificacion creacion expediente 50% de las convocatorias adjudicadas por afio, seleccionando la
® | electrénico a Comisién Reaulacién de Eneraia v Gas .msj muestra de diferentes entidades ofertantes y que representen
Comunicacion Notificacion creacién expediente . diversas regiones del pas.
. P N - .msj
electrénico a Sunerintendencia de Servicios Pilblicos i i
Una vez seleccionada la muestra, los demas documentos seran
® |Formulario publicacion pliegos definitivos Ry eliminados junto con las convocatorias canceladas y las desiertas,
o | Documento requisitos habilitantes 2 las cuales no adquieren valores que ameriten su conservacion. La
a Zp eliminacion la gestionara el area que tiene las funciones de la
« | Documento de oferta pdf, .zip Gestion Documental, se seguird el protocolo de la compafiia
atendiendo la normatividad definida para tal fin; actividad que se
© | Documento anexo cantidades y precios Xlsx, .zip realizara, con previa aprobacion del Comité Gestion Documental a
través borrado permanente y segura para documentos en medios
* [Documento oferta reserva .pdf, .zip electrénicos, para ello, se contara con el acompafiamiento del area
de tecnologia de XM.
* | Documento anexo cantidades y precios oferta reserva Xlsx, .zip
Reporte CREG, SSPD y Superintendencia de Norma Aplicable a si regulacién: Resoluciéon CREG 130 de 2019,
. N i "
Industria v Comercio (SIC) incumnlimiento en fechas ‘msj Resolucion CREG 080 de 2019.
« |Reporte OB . I . Norma aplicable a su Eliminacién: Decreto 1080 de 2015 Articulo
eporte Observaciones a pliegos ms) 2.8.2.2.5., Acuerdo 04 de 2019 articulo 22, Acuerdo 03 de 2015
. Comunicacién solicitud publicacién ajuste pliegos o msj articulo 18.
adendas “ms
* | Publicacion pliegos definitivos
Reporte CREG, SSPD y Sistema de Intercambios .
. 8 . - .msj
Comerciales (SIC) incumolimiento en fechas en
Comunicacién comercializador solicitud cancelacion "
. . .pdf, .msj
convocatorias
* [Documento oferta y requisitos habilitantes .pdf, .zip
* |Documento cantidades y precio de la oferta s, .zip
* | Comunicacién notificacion no registro de ofertas .msj
* | Reporte oferentes habilitados
. Comunicacion notificacion fecha y hora de audiencia msi
niblica ‘msl
Comunicacién comercializador suspension "
. . .pdf, .msj
convocatoria
Comunicacién y cronograma solicitud reactivacién "
. N .pdf, .msj
convocatoria
* | Evaluacion resultados audiencia publica
« |Documento informacion subsanacion o aclaraciones "
solicitadas a los oferentes sobre reauisitos P
D de la ia evaluacion
. pdf
oferta
* | Documento justificacién declaracion desierta .pdf
« |Reporte cantidad de energia adjudicada por cada Xisx
oroducto v oferente )
* | Solicitud cierre de convocatoria .msj
. Publicacion resultado convocatoria (cerrada-
adiudicada. cerrada-desierta)
* |Informe de Auditoria -pdf
230| I | REGISTROS DE INFORMACION Y
AGENTES MERCADO DE ENERGIA
1 > Registros de Agentes del Mercado de Energia Gestionar Administrar P 2 8 D El tiempo de retencién documental inicia una vez el agente se retira|
. Comunicacion solicitud pre-registro Informacién Informacién .app voluntariamente o se genera retiro por incumplimiento de algin
. Formulario de registro agente y contactos Operacion y Operacion y P .app termino regulatorio. La agrupacién documental evidencia la gestion
Comunicacién aceptacién los términos de la Mercado Mercado de XM para gestion el funcionamiento del mercado de energia
* presente resolucion. -pdf mayorista, ya que de acuerdo con la normatividad vigente se|
Certificado de Existencia y Representacién Legal especifica que para participar en el mercado un agente debe estar|
* expedido por la Camara de Comercio -pdf registrado ante el Administrador del Sistema de Intercambios|
Acta de Junta o asamblea de accionistas o Comerciales (ASIC), Asi mismo, el registro se clasificara de acuerdo
* estatutos sociales de la empresa P -pdf al tipo de agente del mercado mayorista: los generadores, los|
. Contrato de Mandato P comercializadores y los transportadores. (Resolucién CREG 024 de
. Pagarés P 1995. Art.1). De acuerdo con lo anterior, la agrupaciéon documental
. se convierte en fuente primaria de informacion para futuros
. Cartas de instruccion P e et e i
CONVENCIONES
Papel=P
CT=Conservar totalmente S=Seleccionar

M/D=Microfilmar/Digitalizar

E=Eliminar



D

» UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DEL MERCADO DE ENERGIA 1163
» OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ENLACE Y ASEGURAMIENTO DEL MERCADO 1162

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

> XM COMPARIA DE EXPERTOS EN MERCADOS S.A. E.S.P
» TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

im

Version T.R.D: 01
Fecha de Aprobacion T.R.D:

OPORTE NIVEL DE

CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL! SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
1. Setie documentsl — S 2 ?_ubs:ne dccumemezll_ b sd FORMATO SEGURIDAD PROCEDIMIENTO
S/Ss/ TD - 11po documental — Macroproceso Proceso MP ME P R AG AC cT| E | ™
Comunicado conocimiento Resolucién CREG 174 " 192 SULIE 1US | CYHIAIIUS UEL 111 Lau)
. de 2013 P de energia y la dindmica de agentes que conforman el mercado de|
Carta Registro Cuenta Agente SIC-011 energia mayorista (MEM), por lo tanto, se realiza seleccion de|
. notaria P .pdf ejemplar o testigo de los agentes que retirados de la siguiente|
. Certificacion del banco de la cuenta bancaria P -pdf manera:
. F to DIAN 000042 p df 1 expediente de un agente transmisién Regional
ormato i P 1 expediente de un agente transmisién nacional
. (I;)eclaraclijn juramentada situacion P .pdf 1 expediente de un agente operador de red
e control. 1 expediente de un agente generador
. Consltancla aviso [:f |n|c|0dde actividades df 1 expediente de un agente comercializador
ar}le a Superintendencia de Servicios P P Nota: el promedio de retiro es de 10 agentes por afio.
Publicos poml_cllladr|0§ d ividad Los demas documentos seran eliminados, la eliminacion la|
Constancia aviso de inicio de actividades gestionara el area que tiene las funciones de la Gestién Documental,
. andtg elgond}o %e 50“da”dag Ta'a SUbs.'d'gs y P .pdf se seguira el protocolo de la compafiia atendiendo la normatividad
redistribucion de ingresos del Ministerio de definida para tal fin; actividad que se realizard, con previa|
Minas v Ene’;ula icio d ividad \ aprobacion del Comité Gestion Documental a través de picado|
. Constancia de Inicio de actividades ante la P .pdf mecanico para los soportes fisicos y borrado permanente y seguro|
CRE.G o . df para soportes digitales, se contara con el acompafiamiento del area|
. Regls}ro plnlco Tr!butano (RUT.)' P P de tecnologia de XM.
. Autorizacion Publicar Informacion Contratos P .pdf
. Formato SIC020 Represemam.e Legal . P -paf Norma aplicable a su Eliminacién: Decreto 1080 de 2015 Articulo|
Formato SIC020 Persona autorizada para recibir 2.8.2.2.5., Acuerdo 04 de 2019 articulo 22, Acuerdo 03 de 2015
o la - P -paf articulo 18.
F?C'U"ac'ﬂn X Norma aplicable a su Disposicion Final: Circular Externa 03 de 2015
. Mmuﬁg pa(g otorgar poder_ Para Rol firmante de P pdf expedida por el AGN. e ]
Actualizacién de Informacién de Agentes y Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012,
. Minuta para otorgar poder para Rol firmante P pdf Circular Externa 001 de 2015
de fronteras comerciales : Norma aplicable a su regulacion: Resolucién CREG 024 de 1995,
Estados financieros: (Estados de situacion Resolucion CREG 128 de 1996, Resolucion CREG 067 de 2000,
. financiera -Balance General, Estados de P pdf Resolucién CREG 156 de 2011, Resolucién CREG 015 de 2018
resultados integrales, Estado de cambio en el )
patrimonio, Estado de flujo de efectivo, Notas)
. ‘Comunicacion autorizacion acceso aplicativo .Pdf, .msj
. Comunicacion usuario y contrasefia usuario de msj
reqistro
. Notificacién area auditoria alerta Lavado de msj
Activos Financiacién Terrorismo (LAFT)
. Comunicacion solicitud aclaracién msj
Notificacién revision docui 6n area juridica msj
. N v 1 revision docul 1 drea msj
financiera del mercado
. Concepto area juridica msj
. concepto érea financiera del mercado msj
. Comunicacién solicitud aclaracién msj
. Solicitud aprobada para registro msj
. Registro de contacto p7z
. Notificacién gestor de cuentas -msj
. Comunicacién de confirmacién agente P .pdf
. Notificacién interna registro nuevo agente msj
265 M| SUBASTAS
1 > Subastas de Reconfiguracion (SRCF) Administrar Liquidar SIC P 2 18 CcT Agrupacion documental que refleja la gestion de XM sobre los|
B Mercado de procesos de subasta en los que se evidencia las dindmicas de venta|
* Resolucion convocatoria a subasta Eneraia Xs, pdf de Obligaciones de Energia Firme (OEF) mediante el mecanismo de
. Cronnnrama subasta de sobre cerrado. Asi mismo, a través de este proceso se|
. Presentacion de subasta puede ajustar un exceso de cobertura con Obligaciones de Energial
. Carta de Convocatoria a Recepcion de Ofertas Firme por cambios en las proyecciones de demanda de energia. Por|
y Realizacion Subasta la importancia de estos documentos, los cuales reflejan la|
. Acta de Verificacion de Ofertas (ranspare[]cia del proceso de subastas ademas de convertirse en
. Formato de Inscripcion de Participantes |nform_ac|qr! de mtgres para fgtyuras investigaciones .de a
. Formato Poder Especial Organizacion, se define conservacién total una vez cumplido su
o P tiempo de retencion, el cual inicia a partir del cierre del proceso de|
. Actas de apertura de sobres subasta.
. Certificado de Existencia y Representacion Legal
. Formatos de publicacién del precio maximo ) )
. Formato de Reclamacién Regulac_lon: Resoluciéon CREG 071 de 2006
. Informes de Agentes Habilitados Resolucion CREG 051 de 2012
E o d fg 8 Disposicion Final: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el AGN.
. ormato de ofertas
. Formato publicacion de resultados
. Formato de Sobre Cerrado
. Acta de Cierre de Subasta
CONVENCIONES
Papel=P
CT=Conservar totalmente S=Seleccionar

M/D=Microfilmar/Digitalizar
E=Eliminar
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s/Ss/ TD ’ 3. Tipo documental — Td Macroproceso Proceso MP ME p R AG ac et E | m
P > Subastas para la Asignacion de Obligaciones Administrar Liquidar SIC Xls, pdf P 2 18 CcT La agrupacion documental evidencia la gestion de XM para efectuar|

de Fnernia Firme (OFF) Mercadn de las subastas con el propésito de asignar las Obligaciones de|

. Resolucién convocatoria a subasta Energia Firme (OEF) entre los generadores y los inversionistas para|

. Cronograma garantizar la confiabilidad en el suministro de energia firme en el

- Presentacién de subasta largo plazo a precios eficientes. Por la importancia de estos|

. Carta de Convocatoria a Recepcion de Ofertas documentos, I0§ cuales reflejan la tr_ansparerjqa del progeso de|
v Realizacién Subasta subasla§ ademas de convertirse en |n.f'urmac|0n .de interés paraj

. Acta de Verificacién de Ofertas futuras investigaciones de la Orgamzacmn_.'se define conservacion

. Formato de Inscripcién de Participantes total una vez cumplido su tiempo de retencién, el cual inicia a partir|

. Formato Poder Especial, si aplica del cierre del proceso de subasta.

. Actas de apertura de sobres

o| Certificado de Existencia y Representacion Legal Regulacién: Resolucién CREG 071 de 2006, Resolucién CREG 112

de 2006

i Formatos de publicacién del precio maximo Disposicion Final: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el AGN.

. Formato de Reclamacion

. Informes de Agentes Habilitados

. Formato de ofertas

. Formato publicacion de resultados

. Formato de Sobre Cerrado

L] Acta de Cierre de Subasta

FIRMAS RESPONSABLES:

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Talento Organizacional

2. RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL

3. APROBACION COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre funcionario: Doris Marcela Gonzéalez Morales

Nombre: Lina Marcela Diaz Moncada

Ciudad y fecha: Medellin, 22 / 09 / 2021

Cargo: Directora de Talento Organizacional

Cargo: Analista Administrativa

WW[\.

Acta de aprobacion N°: 2

CONVENCIONES
Papel=P

CT=Conservar totalmente
M/D=Microfiimar/Digitalizar
E=Eliminar

S=Seleccionar




