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Base de datos de Contraparte e informe de contraparte d ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento |~ Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Certificacion eKOGUI ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy eKOGUI
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Certificacion general anti fraude- anti soborno C una vez se reciben cada direccion ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento File Server
elabora una certificacion general.
i existen casos reportados se de abriry gestionar una investigacion taly como se realiza para el Gerente S. Gerente Sr. Riesgos y
reporte de it 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Certificado de transmision de informacion SIRECI Una vez validados los planes de mejoramiento por parte de ECP se cargan en la plataforma SIREC ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Cuadro de seguimiento  soportes de ejecucion del PACC ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Pagina Web
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Formato de Autoevaluacion sistema de control Interno Informe todos t la informacion ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento Microsoft Office/Forms
Gerente St. Gerente Sr. Riesgosy Fileserver
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Formatos diligenciados C una vez se reciben cada yse ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento eKOGUI
elabora una certificacion general.
i existen casos reportados se de abriry gestionar una investigacion taly como se realiza para el Gerente St. Gerente Sr. Riesgos y
reporte de it 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Informe consolidado con firma de Presidente Informe todas ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy SharePoint
envia para firma del president 1710712015 15/09/2019 Digital de texto
Informe de investigacion Informe con la informacicn de la la dela ESPANOL, Gerente Sr. Gerente St. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy NAVEX
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Informes de Ejecucion Informe que una vez definido el plan de trabajo se realiza seguimiento mensual ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Matrices de riesgo (evaluadas,actualizadas y con resultados) Documento que contiene Pruebas a la gerencia: ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento File Server
Las pruebas a la gerencia se realizan a través de un tercero, que es el responsable de evaluar el Gerente St. Gerente Sr. Riesgos y
i v contr 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Matriz Consolidada con planes de remediacion de acuerdoa realizada por el tercero y os hallazgos ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
ellider de proceso debe definir 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Matriz de riesgo actualizada Documento que contiene la validacion de los riesgos, se determina si es necesario realizar ajustes al ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento File Server /SharePoint
lamatriz, trices, el proceso Gerente St. Gerente Sr. Riesgosy
pasa ala etapa 5 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Matriz de riesgos empresariales (con acciones. matriz de tualizad: tratamientoy ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
de tratamiento v KRIs definidos) |KRIs definidos 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Matriz de valoracion fallas de control producto de aplicar la metodologia ECP se ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Matriz de valoracion fallas de controly certificacién Sox 0! ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Matriz SOCD actualizada q remediaciony la las matrices de riesgo de ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
cada proceso se evaltia la eficacia operativa de los planes de remediacion. 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano PACC Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano: ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Pagina Web
Teniendo como base el plan de la vigencia anterior, se elabora el PACC del afio en curso. 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Plan de Auditoria Contraloria Anualmente se recibe la comunicacin oficial de la Contraloria, notificando la auditoria y su ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento SharePoint
correspondiente alcance, lo que genera que se deba notificar a la organizacion fechas y alcance del Gerente S. Gerente Sr. Riesgos y
plan de la contraloria 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Plan de remediacion Plan donde el lider de pr remediacion que le dara ala los ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Plan de trabajo normatividad aplicable Plan que contiene los cambios en la normatividad ESPANOL, Gerente Sr. Gerente St. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Planes de mejoramiento Plan para los hallazgos se define el plan de accion que remedie la causa raiz ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Registro de socializacion 1 d ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
cada proceso 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Registro Unico de Evidencias RUE ESPANOL, Gerente Sr. Gerente St. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Registros de socializacion Seguimiento y control que se evidencia los i parte de la Junta ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
| Directiva 0 CAID. 17/07/2015 15/09/2019 Digital Formulario
Reporte aprobado por direccion Reporte de riesgos materializados de cada direccion son revisados en el comité Directivo ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte consolidado y evidencias : ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
de tratamiento definid: los riesgos v se generar el reporte 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Reporte de KRI's Reporte elreporte d ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
| sistema de Controt Interno. 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte de operaciones UIAF. Reporte [ les ante UIAF, de ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy VAR
licitud de inf da al proveedor de pago 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte de pagos en efectivo, Reporte Reporte i te UIAF, de ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento File Server
de operaciones sospechosas o solicitud de inf da al proveedor de pago Gerente S. Gerente Sr. Riesgos y
inusuales 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte de seguimiento y comportamiento indicadores 1 deeste ‘basado en el fent ESPANOL ‘Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento File Server /SharePoint
l e pruebas ala gerencia yla gestion Gerente St. Gerente Sr. Riesgosy
asoclada a la Revisoria Fiscal. 17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Reporte del yde periodo elreporte que lideres de aldrea de ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
L de cada uno de sus procesos a cargo 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte eKOGUI/Correo solicitud C una vez se reciben cada yse ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento eKOGUI
elabora una certificacion general.
i existen casos reportados se e abriry gestionar una investigacion taly como se realiza para el Gerente St. Gerente Sr. Riesgosy
reporte de it 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
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Reporte investigacion Reporte inusuales ante UIAF, de ESPANOL Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
licitud de inf da al proveedor de pago 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Reporte KRI Reporte de cumplimiento y comportamiento de KRI s, el cual va dirigido al Comité Directivo. ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy | File Server /SharePoint
17/07/2015 15/09/2019 Digital Hola de calculo
Reporte Socd con hallazgos tienen Se evalia el ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
disefio v operatividad de los riesgos v controles. 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Respuesta a denunciante ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy NAVEX
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Revision en SAP de soportes de pagos Reporte inusuales ante UIAF, de ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy File Server
forizad do apt licitud de inf da al proveedor de pago 17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
Sistema NAVEX Sistema en que se registra las denuncias asignadas de ECP ESPANOL, Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy Cumplimiento | Gerente Sr. Gerente Sr. Riesgosy NAVEX
17/07/2015 15/09/2019 Digital de texto
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FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHABEINCRESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIODESOPORTE FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LAINFORMACION '\ BRE DELPRODUCTORDELA 5 o consuLa
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Acta de entrega formal del acuerdo contiene el acuerdo con el i 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital de texto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Acta de finalizacion Documentos que se realizan al momento de la liquidacién con el apoyo del rea legal 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial ‘Sharepoint
Acta liquidacion
Acta de Junta Directiva La informacion se archiva en la carpeta compartida del caso de negocios 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital detexto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Acta del comité de Proyectos y Negocios. La informacion se archiva en la carpeta compartida del caso de negocios 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital detexto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Acuerdo, contrato, otrosi u otros firmado por las partes D contiene el acuerdo con el cliente seg 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital detexto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Balance volumétrico D la 6 6 é las & yio 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy File Server
Regulacién
Calculo de costos y volimenes D los con base en la informacion entregada 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams
Regulacién
Carta de radicacion con anexos el calculo de tarifa la Junta Directiva 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy ‘Sharepoint
Regulacién
Carta Remisoria Documento que contiene L certificacion dirigida al ministerio 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams
Regulacién
Certificado de Revisoria Fiscal D revisoria fiscal Linforme de CAPEXy OPEX 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Crecimiento y Regulacion experto de nuevos de negocios y Microsoft Teams
regulacion
Contrato / acuerdo Contrato que establecer el medio ya sea un contrato, otrosf u otro teniendo en cuenta los aspectos 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
C¢ tributarios, operativos y técnicos v legales
Correo de Publicacion en BTO D a los client correo electrénico las condiciones 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams.
monetarias Regulacién
Documento a Publicar en Boletin del Transportador por Oleoducto (BTO) Document las tarifas el BTO de Ocensa 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacién Subgerente de Crecimiento y Pagina Web
Regulacién
Documento contractual Documento que formaliza el acuerdo con el cliente segin corresponda 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial ‘Sharepoint
(Acuerdo, contrato, otrosi u otros)
Expediente tarifario P modelo tarifario con el Minas y Energia 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy ‘Sharepoint
Regulacién
Factor actualizado (Factor Cuadrito) D factor d 6n anual 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams.
Regulacién
y firmado por el clientey el | Adjunto en SAPy Carpeta en el file server con la documentacion e informacion de creacion del 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Gerente Estrategiay anexa al formato. cliente.
Informe anual reportados al ministerio bre | res al ministerio 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Crecimiento y Regulacion Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams
Regulacién
Informe de necesidades de clientes contiene la 6 y d la 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Comercial Gerente Comercial File Server
ajuste esquema ¥ fidelizacior alsi nacional e ¥ generar informacion que permita
definir acciones
Inf 6n Comercial Informe de seguimiento al delplan 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Modelo de condiciones monetarias D pr del calculo de L tarias se entrega para 1/11/2019 1/11/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto ‘Subgerente de Crecimiento y Regulacion ‘Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams
ser aprobada Regulacién
Plan anual de gestion de tarifas (Gestion Regulatorio) Plan en donde se consolidan todas las actividades para la gestion de tarifas 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion experto de nuevos de negocios y Outlook
regulacion
Plan de Gestion Comercial Plan unesq y fidelizacion de client 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Anual inclusion en el plan de gestion comercial
(propuesta, aprobacién)
Propuesta clculo tarifas (Modelo Tarifario) D f y i Lposterior 1/11/2019 1/11/2019 ESPAROL Digital Hoja de calculo Subgerente de Crecimiento y Regulacion ‘Subgerente de Crecimientoy Sharepoint
tarifa Regulacién
Propuesta de proyeccion volumétrica D iene el analisis de | i it-Ecopetrol para 1/11/2019 1/11/2019 ESPAROL Digital Hoja de calculo ‘Subgerente de Crecimiento y Regulacion ‘Subgerente de Crecimientoy File Server
mantener la alineacion del Grupo Empresarial u ot (in se requiera Regulacién
Propuesta modelo de prestacion del servicio Documento que contiene La prestacion del servicio (incluye facturacion y postventa), reportes, 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
evaluacion y controle: sistemas, ajustes al modelo
Reporte de verificacion en listas restrictivas (en blanco) 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital detexto Gerente Comercial Gerente Comercial Sharepoint
Resumen de informacion daa TRM, IPC, CPI para 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo ‘Subgerente de Crecimientoy Regulacion ‘Subgerente de Crecimientoy Microsoft Teams
(TRM. IPC, CPI) enviar mail con resumen Regulacién
Zohodesk informacion pr los clientes, 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Comercial Gerente Comercial https://desk.zoho.com

foros de industria, visitas a campo y solicitudes de clientes

est/
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Fi GRES MEDI T MAT( NOMI PRODUI
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION ECHABEINCRESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIODESOPORTE FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LAINFORMACION O 1DRE DELPRODUCTORDELA ;5 e consuLTa
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(DD/MM/AA)
contiene la @ L para el cliente incluyendo plan 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Nuevos Negocios Gerente Nuevos Negocios Teams
de desarrollo
y 6 6 6 detalla 6n de la iniciativa, en conjunto con las diferentes dreas de la 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Nuevos Negocios Gerente Nuevos Negocios Teams

Proyectos, legal, idad integral, capacidad
6

entre otros), incluyendo

Evaluacion de viabilidad por iniciativa en curso i isci i diferentes dreas como 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Nuevos Negocios Gerente Nuevos Negocios Teams
proyectos, legal, integral, entre otras,
evaluar la viabilidad y alineaci6 ici i inorganicas y di
frente a la matriz de apetito de riesgos de nuevos negocios
g Inf g ganicasy en 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Nuevos Negocios. Gerente Nuevos Negocios Teams
' dos de actuacio bados, en linea con el égico empresarialy al plan de
negocios corporativo,
Modelo financiero de la iniciativa D lamodelacion que 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Nuevos Negocios. Gerente Nuevos Negocios Teams
permitan su evaluacion
Resumen resultado de validaciones Documento que contiene las validaciones requeridas por parte del grupo empresarial, en el marco 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Nuevos Negocios Gerente Nuevos Negocios Teams
(Anexo de acta de junta directiva) del gob idoy realizar i
equeridas

|Soporte Oferta radicada soporta la oferta al cliente 1/11/2019 1/11/2019 ESPANOL Digital de texto Gerente Nuevos Negocios Gerente Nuevos Negocios Teams
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FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHABEINCRESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIODESOPORTE FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LAINFORMACION '\ BRE DELPRODUCTORDELA 5 o consuLa
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Base de datos clientes D [ o que han sido 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial FileServer
criticas.
Correo y/o carta respuesta al cliente firmada por el nivel definido ite respuesta oficial 1/11/2019 1/11/2019 Digital ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial FileServer /Sharepoint
Definicion de criterios de criticidad Documento que registra la definicién que se realiza teniendo en cuenta tiempos de respuesta, y las 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Zohodesk
categorias (Lideres de Categorias
Informe de atencion a solicitudes se envia a la Direccion de Estrategia y Finanzas y Presidencia 1/11/2019 1/11/2019 Digital D e texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Zohodesk
Informe de ejecucion ) los planes de accion d do con las fech: 1/11/2019 1/11/2019 Digital Hoja de calculo ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Sherpoint
durante su efecucion sof I if realizar los aiustes necesarios
Informe de resultados de medicion Informe que recibe y consolidala informacion enviada por los clientes, convocar y realizar taller de 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Sherpoint
analisis de resultados c 6n recolectada, con dreas prestadoras de servicio.
Plan de accio e de brechas para la prestacion del servicio 1/11/2019 1/11/2019 Diital Hoia de calculo ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Sherpoint
Propuesta de medicion de Servicio al Cliente D farla s) fa (5) para realizar las med 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Sherpoint
variables, indicadores, formularios y icomo la incluyendo la
seleccion de la poblacion objetivo
D contiene las rentes dreas se elabora la respuesta 1/11/2019 1/11/2019 Digital D e texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Zohodesk
Registro base de datos cliente [ yseemiten servicio al 1/11/2019 1/11/2019 Digital Hoja de calculo ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Sherpoint
cliente.
Reportes semanales ZOHO Reporte del aplicativo Zoho se lleva un control de cada solicitud de los diferentes Remitentes y/o 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Zohodesk
partes
Solicitud de informacion adicional 6n adicional al caso de ser requerido 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Zohodesk
(zoho)
Solicitud de validaciones y retroalimentacion via email (inlos d 6n a la solicitud se solicita validacion delas. 1/11/2019 1/11/2019 Digital Documentos de texto ESPANOL Gerente Comercial Gerente Comercial Outlook
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- Archivo de seguimiento de revision Rev. CVC mesANO.xsx(M) Asegurar una adecuad: volumen remitente y aferente en el 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
periodo de facturacion
1. Acta de aprobacion de Junta Presentar con oportunidad y calidad la informacion contable y financiera de la compania, teniendo 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion SharePoint
2. Correo de envio a Comercial para su aplicacion en cuenta os principios de la contabilidad nacional e internacional aplicable para revelar
Repositorio de la Gerencia L soporte en latoma de
decisione:
1. Archivo de excel con la revision del registro de los ingresos por cuenta contable vs los | Presentar con oportunidad y calidad la informacion contable y financiera de la compafiia, teniendo 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion SharePoint
archivos base dela 6 facturaciény del |en cuentalos principios de la contabilidad nacional e internacional aplicable para revelar
mes. i i soporte ena toma de
decisiones.
2. Correo con ajustes enviado a Contabilidad en caso de aplicar
1. Formato “Criterios inventario de acuerd "aprobado por el | Presentar con oportunidad y calidad la informacin contable  financiera de la compafiia, teniendo 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion SharePoint
Gerente Estrategiay Crecimiento y por el experto Legal en cuenta los principios de la contabilidad nacional e internacional aplicable para revelar
2. Inventario de acuerdos comerciales actualizado i i soporte enla toma de
3. Formato analisis d 6n delos ingresos (i aplica) | decisiones.
4. Lista de verificacion analisis de acuerdos comerciales IFRS15 (si aplica)
5. 6n del analisis de
aprobado, con los impactos contables identificados ( Si aplica)
1. Formato de analisis bado, con [Presentar con alidad la informacion contable y financiera de la compania, teniendo 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion SharePoint
los impactos identificados ( Si aplica) en cuenta os principios de la contabilidad nacional e internacional aplicable para revelar
L soporte en latoma de
decisione:
a) Pantallazo de consulta en Certifactura (revisar control interno, se propone mail con Garantizar la exactitud, integridad y os servicios facturados a os clientes. 1/10/2018 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion RUE
resultado de revision)
b) Pantallazo de consulta en VMS (revisar control interno)
¢) Mail informand
d) Mail de mesa de ayudainformando la incosistencia o el paso existoso a Certifactura, en
caso de blogueo Factura,
validacion de error a Certifactura.
€) Solicitud a la mesa de ayuda de las modificaciones requeridas para a factura, nota
crédito 0 nota débito con aprobacion del SubGerente Comercial, autorizando el paso a
productivo de las modificaciones.
Acuerdos con clientes-correo (Conciliar recuperacion Documento que concilia los saldos de barriles de recuperacion con clientes /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién File Server /
con clientes) Certicamara
Anexos facturacion [ de facturacion por . Esta actividad es realizada por 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
FactoBot (Robot).
Archivo de conciliacidn y cruce de ingresos D q 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
la Compafia obedecen a contratos o acuerdos firmados por Ocensa Certicamara
Archivo de estimados en Excel con calculo D tos: de 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
Portuarios-Serv. Dilucion-O&M-Transp. Agua Certicamara
Archivo de seguimiento de revision Rev. CVC mesANO.xisk(M) Asegurar una adecuad: volumen para cada y el 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
periodo de facturacion
Aprobacion del SubGerente Comercial y Negocios, realizada por correo electrénico de la
Emision oficial del documento (CVC)
Correo de alertas { itido a
de Operaciones, Estrategia y Finanzas y Servicios Corporativos.
Hoja de P135 del para el Usuario CVC
archivo de nominacién (M), en Archivo de seguimiento de revision Rev. CVC
mesANO.xIsx(M)
File Server Sub-Gerencia Comercial
Archivo en el servidor con soportes de cada factura Documento que unavez esta los 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
correos de recibido.
Archivo en Excel con calculo D la diferencia la facturacion teniendo en cuenta la 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
calidad del crudo entregado por cliente. Certicamara
Archivo en Excel con inventario Acuerd I Base de datos con listado de contratos v/ d 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoia de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion SharePoint
Archivo Excel” Estimados OCENSA cierre mes. Afio"(IPE) Garantizar la exactitud, integridad y os servicios facturados a os clientes. 1/10/2018 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion RUE
Mail de aprobaci6n por parte del SubGerente Comercial
Mail a contabilidad para el registro
Archivo Excel con calculos Documento que controlar y calcular el saldo por cliente y por contrato de los barriles de 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
- Al 6 Certicamara
Archivo liquidacion de facturacion ; File Server Garantizar la exactitud, integridad os servicios facturados alos clientes 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién RUE
Aprobacitn de generacion de facturacion
Aprobacion tarifa residual (cuando aplique)
Aprobacion en VMS ; Sistema VMS
Archivo RESUMEN MES ANO_Seguimiento Informe el cual se ejecuta diariamente se realiza una revision del reporte diario comparandolo con 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
el resumen diario enviado.
si las actividades 4y 5.
Archivo validacion VALMESANO Infome que se realiza una validacion mensual de la razonabilidad de la valoracion de los crudos, 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
teniendo en cuenta los datos historicos, i mercado.
Balance mensual Informe del M+1 con base en la se genera el delmes M. 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién | VMS - PROTON
Cristal report (gerena
reporte) / File Server
Balance Mensual preliminar mes M. Lbalance mensual preliminar del mes M en /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion [ VMS-PROTON
ProtGn-VMS para el calculo y validacion de ingresos. Cristal report (gerena

reporte) / File Server
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FECHA ACTUALIZACION DEL

. F MEDI T T N [
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION ECHABEINCRESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIODESOPORTE FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LAINFORMACION '\ BRE DELPRODUCTORDELA 5 o consuLa
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Balance segregacion Rubiales MES_ANO Reporte con el balance de segregacion Rubiales en Proton-VMS 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion [ VMS - PROTON
Cristal report (gerena

reporte) / File Server

Balance volumétrico mensual (Mes. Afio)(M) Asegurar una adecuad: 6 olumen para cada remitente y el /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
Aprobacion a cargo del Profesional Senior de Gestion Volumétrica realizada por correo [ periodo de facturacion
o i i6 del Balance.(M) ; File

Server Sub- Gerencia Comercial

[ 6n MME (Cuenta Bancaria) (en blanco) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital detexto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Correo cliente D ymultas i icacion a clientes para /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Multas contrato base-ajustes SOP P135 aprobacién, en caso de no aprobacién del mismo se analiza nuevamente el evento justificado, si el

cliente los anexos de clientes segin
Correo con liquidaciones a cliente Documento que una vez obtenida a aprobacion, se envia a cada cliente los anexos para su /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook

aprobacién, esta actividad puede durar entre 8-10 dias.
i el cliente no aprueba se debe analizar la causa de la diferencia y realizar el ajuste si es el caso.

[ 6 6n de las tarifas aplicadas enviado por el Profesional | Garantizar la exactitud, integridad 6n en los servicios facturados a los clientes 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion RUE
Senior Gestion de Ingresos; Outlook.Correo electrénico con aprobacion de las tarifas
creadas o actualizadas en VMS ; Outlook.

Parametrizacion VMS con respecto a aprobacién de tarifas y aprobacién de procesos de

Correo electronico Documento que solicita autorizacion de cuenta bancaria para transferir recursos 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Consignar impuestos

Correo electronico Documento que informa la cuenta creada al usuario para que este inicie los registros del acuerdo 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Gastos sobre la misma

Correo electronico teniendo como base la 6 las tarifas 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Tarifas con Ministerio de Minas v Energia cadatres meses

Correo se recibe el acta del prestado por 6n, 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Transporte de agua-servicio de dilucién-O&M genera factura en VMS

Correo y delaventa de activos. 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Venta de activos se genera factura en VMS

CVC -Protén -VMS conla CVC en Prot6 lainformacion de aferentes, los 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
Archivo Rev.CVC_MES_ANO requerimientos contractuales y solicitudes de los clientes Cristal report (gerena

reporte) / File Server

Detalle por cliente recibido via Mail de los oleoductos aferentes. (M). Asegurar una adecuad io olumen para cada remitente y el 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
Correos de conciliacion de cifras totales recibidas por Ocensa. periodo de facturacion
Copia del Balance Oficial Mensual.
File Server Sub- Gerencia Comercial
Detalle por cuenta de facturas creadas manualmente Documento que contiene las facturas creadas manualmente se realiza un detalle de la factura o 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
documento por cuenta, el cual se informa al Profesional de Contabilidad para que pueda proceder
a su registro en SAP.

Documentos de cobro (Cuenta de Cobro) Documento que se genera como cuenta de cobro para costos reembolsables y facturas por la 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
Excel con calculos. Documento que contiene informacion con los clientes se liquida la 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
- Intereses de Mora para los clientes Certicamara
Excel con calculos. Documento que contiene informacién con los clientes se liquida la recuperacion del P135, y 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
lescargue-base y contratos P135 para los clientes Certicamara
Excel con calculos. conbaseen la 6nycve el delanominacion 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
Multas contrato base-aiustes SOP P135 Certicamara
Excel con detalle de facturas manuales la 6 fact d: yaquellas 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
generadas manualmente. Para estas ltimas se proceder a realizar el detalle e registro para enviar| Certicamara
a para su registro
Factura (Transporte, Transp g 6n, , venta de con la aprobacién de | por parte del MS 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimientoy Regulacién [ VMS - PROTON
chatarrra)
Facturacion simulada con valor estimado D realizan f por calidad del mes My el mes (M-1) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
Certicamara
Formato Check Request contiene la solicitud de pago firmada por director. 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién Outlook
Hoja de calculo de valoracion VAL MM AA (M) Realizar una adecuada valoracion para la canasta de crudos 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server

Input de precios enviados por proveedor
Hoja de analisis de precios (curva de precios) Rev. CVC mesANO (M); File Server Sub-
Gerencia Comercial

Informacicn Aferentes / Balance Mensual Oficial Informe con el balance mensual del mes M aprobado se concilia con la informacion de lineas 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
aferentes Cristal report (gerena
reporte) / File Server

Informes de las compaias de inspeccién Asegurar una adecuad: 16n delvolumen para cada remitente y el 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
c 6n de reportes i peccio VMS ;| peri 6
File Server Sub- Gerencia Comercial
Liquidacion Excel con calculos (Liquidar la base, P135, condicion monetaria por calidad de|Informe que una vez esté cargada la CVC de la base y el P135 se liquida los contratos de la base 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Hoja de calculo Ingresos. ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
crudo, impuesto de transporte) Ship and Pay.
Liquidacion Excel con calculos (Descargadero - Clientes) Documento que describe a facturacion de forma manual, que de acuerdo con cada una ingresa 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
p: proceso que es automat Certicamar:
Mail de aprobacion para paso a productivoy mail d i fo de la factura q calidad del ajuste es exitosa se procede a aprobar su ajuste /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
para paso 1 6n del reenvio
Por el contrario, sino es gresa para que Tl realice el ajuste.
Nota crédito o débito de anulacién y generacion de nueva factura o NC debe ser corregido, nota crédito para la anulacion y se debe 1/10/2019 20/10/2020 ESPAROL Digital Hoja de calculo Ingresos. ‘Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
volver a generar otra factura.
6n VMS' Garantizar la exactitud, integridad 16 en los servicios facturados a los clientes 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital detexto Ingresos Subgerente Crecimiento v Regulacién RUE
Presentacion y reportes para accionistas y JD D¢ analisis de ej ony 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos. Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
Certicamara
Proyeccion Balance de Water batching mes M. Informe con la informacion del mes M a Estacién Cusiana 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimientoy Regulacion | VMS - PROTON
Cristal report (gerena

reporte) / File Server
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FECHA ACTUALIZACION DEL

" Fi GRES! MEDI i T NOMI P
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION ECHDEINGRES AL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA DS GORMALD) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION CHBREDEL ERODUCICR DELY LUGAR DE CONSULTA
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Proyeccién Balance despacho del TK de diluyente mes M. Informe con la informacion del mes M a la Estacion Cusiana 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion VMS - PROTON
Cristal report (gerena

reporte) / File Server

Registro contable fa P (C Registro se contabilizan en SAP cada factura para iniciar el proceso de recaudo 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital detexto Ingresos Subgerente Crecimiento v Regulacién SAP
Registro contable SAP (en blanco) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién | SAP/ESTIMADOS
Reporte de Condiciones Monetarias (CM) MES ANO Reporte de condiciones monetarias en Proton-vMs. 1/10/2018 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién [ VMS - PROTON
Cristal report (gerena
reporte) / File Server
Reporte diario del sistema VMS generareporte en Proto D i 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion | VMS - PROTON
estaciones Cristal report (gerena
reporte) / File Server
Resolucion del Ministerio (Fisico) (en blanco) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Fisico detexto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacién Outlook
Rev. CVC_Mes_afio-Archivo Informe en [ 6n por nodo 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimientoy Regulacion [ VMS - PROTON
Cristal report (gerena
reporte) / File Server
Rev.CVC_MES afio ! que se realiza una validacion mensual de la i 6n de los crudos, /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server
teniendo en cuenta los datos historicos, y mercado.
Solicitud facturacién-abastecimiento D producto de la venta reciben | facturacion 1/10/2018 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion Outlook
Venta chatarra
Soporte de Pago (en blanco) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital detexto Ingresos Subgerente Crecimiento v Regulacién Outlook
Tarifa Residual (Descargadero) D base en los costos reals 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /
del mes Certi
VM- Facturacién (en blanco) 1/10/2019 20/10/2020 ESPANOL Digital de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion VMs
XMLy PDF (Certifactura) (Facatura y Notas Credito- Debito) D i ingresar a de Certi para descargar /1012019 20/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Ingresos Subgerente Crecimiento y Regulacion File Server /

elXMLy X con X Certicamara
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NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
CTIVO. (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Acta constitucion del convenio. Asegurar la ejecucion y. ia de las actividades incluid: i lafuerza 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
piblica
Acta de Aprobacién Asegurar la p através del ' permanente 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
por parte de la fuerza piblica en las estaciones, trabajos y emergencia
Acta de reuni6n de seguimiento del convenio Asegurar la ejecucion ia de las actividades incluidas en los convenios con la fuerza 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
piblica
Actas de socializacion resultados del estudio de seguridad y proteccién, medidas
adoptadas.
Alertas Tempranas conlas disefiad: la atencién de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Hoja de calculo 4 y Gerent y Proteccién D:\OneDrive
para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Anélisis de Riesgo Semanal conlas disef la atencién de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto 4 y Proteccion Gerent y Proteccion Sharepoint
para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Base de datos BIOSTAR-MASTER Controlde trabalan en la empresa 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital D texto Gerente Seguridad v Pr r y Proteccion OCEDBSQLRS06
Base de Datos Visitantes Estaciones (Fisica) Registro 6n basica de los visitantes aas est: de Ocensa 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Fisico texto Gerente Seguridad y Proteccion y Proteccion En cada estacion
Bitdcora de eventos Lanlisis y de la situacién o novedad presentada, s 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo o y Proteccion Gerent y Proteccion D:\OneDrive
activan los disefiados parala atencion de eventos y novedades en seguridad.
Boletin semanal alertas del entorno. (Cuando aplique). Asegurar la integridad de las personas todoel i perala 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
compaiifa
Boletin semanal Analisis de Informacion. (ONDA) Asegurar la integridad de las personas e infraestructura en todo el derecho e via donde operala 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
compaiifa
Boletines informativos conlas disefiad: la atencién de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Outlook
para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Correo de difusion a partes interesesas. Asegurar laii personas a ejecucion de trabajos en linea 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Outlook
Divulgacion del de control de do aplique. Asegurar la integridad de las personas e infraestructura a través del monitoreo permanente de. 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Outlook
accesoalas Ocensa
Estudios de seguridad archivo fisico sobre el personal que se postula en los diferentes cargos de la compafia. Es fisico. 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Fisico Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion | Archivo Central (ADEA)
c de a los estudios realizados.
Estudios de seguridad informacion de proveedor sobre el personal que se postula en los diferentes cargos de la compafia. 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico D texto Gerente Seguridad y Proteccior y Proteccion D:\OneDrive
Estudios de seguridad y proteccién directivos las medidas d Ldisefiad; la atencion de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto y o Gerent y Proteccion D:\OneDrive
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
Evaluacion de Proteccion 6 6n, fortalezas, 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Hoja de calculo y 6 Gerent y Proteccién Sharepoint
Parala evaluacion de las instalaciones portuarias se usara la documentacion definida por la
|Direccion General Maritima.
Formato Analisis de Riesgo Semanal SEG-FOR-021. Asegurar lai personas a ejecucion de trabajos en linea 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
Formatos diligenciados de revisiones de seguricad en Bogota Asegurar la integridad de las pr través del monitoreo 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
accesoalas Ocensa
cerv Control visitantes 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital D texto Gerente Seguridad y Proteccior y Proteccion Rack/DVR"s
Informe Andlisis de Vias conlas disefiad: laatencion d do a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto y o Gerent y Proteccion Sharepoint
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
2 de gestion y proteccién locales para 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
analizar resultados v consolidar y evaluar
Informe de Gestion Seguridad y Proteccion estadisticas poyos recibidos, eventos registrados, de 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
manera que se consoli permita la toma de decisione:
Informe de Inspecciones de Valvulas conll disefiad: laate de acuerdo a cadanivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
Informe de resultados inspecciones cruzadas L disefiad: la atencion de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Noseesta
para garantizar a personal, la lareputacion.
Informe Operativo de seguridad y Proteccion (Semanal). las tes actividad 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente dy Proteccion Sharepoint
1.Se analiza la informacién disponible con respecto a orden piblico en el drea de influenciay con
posible impacto en la operacion.
2. Seguimiento novedades contrato de vigilancia
3. Verificacion estadistica trabajos desarrollados
4. Relacion de i ivi plan
Informe operativo se seguridad y proteccién semanal Formato SEG-FOR-022. Asegurar la integridad de las personas Jecucio jos en linea 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
q conlas medidas de control disefiadas para la atencion de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion D:\OneDrive
Portuarias (PBIP) para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Informes de eficiencia CCTV, barreras étri troles d , quipos conlas medidas de control disefiadas para la atencion de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
especiales, bases militares, sistemas de iluminacién, etc. para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Matriz de analisis de riesgos alisis de ri 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto g y Proteccion Gerent y Proteccion Sharepoint
1Identificacion de los eventos que puedan materializar el riesgo empresarial definido por la
Direcci6n de Riesgos y Cumplimiento.
2. Evaluacion y atencion de los con disefiados para su
mitigacion
3. Identificacion y evaluacién de riesgos, pactos al programay ejecucion de
y el portafolio de proyectos de inversion
Matriz de riesgo local ion y atencio 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Hoja de calculo 4 y Gerent y Proteccién Sharepoint
controles disenados para su mitigacion en cada drea
Matriz Revision Despues de la Accion (R.D.A) de eventos anélisisy io 6 presentada, se 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo o yPr n Gerent y Proteccion D:\OneDrive
activan los disefiados parala atencion de eventos y novedades en seguridad.
Matriz Revision Despues de la Accion (R.D.A) de eventos isti eventos, y 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Hoja de calculo o yPr n Gerent y Proteccion D:\OneDrive
plan, lasl 4n como 6ny
mejora de planes y
Objetivos y metas de seguridad y proteccion y y Proteccion en funcién de la 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto 4 y Proteccion Gerent y Proteccion D:\OneDrive
Estrategia de Integral, priotizacion y definicién focos de gestio
Oficio de Solicitud a la Fuerza Publica conlas disefiad: laate de acuerdo a cadanivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Outlook
para garantizar la integridad del personal, la reputacion.
Plan de accién requerido con los responsables en la ejecucion del convenio. (En caso de  |Asegurar la ejecuciony ia de las actividades incluidas en | i lafuerza 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Seguridad y Proteccion Gerente Seguridad y Proteccion Sharepoint
aplicar). piblica
Plan de proteccion local local gt i i , entre otros: 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto g y Proteccion Gerent y Proteccion Sharepoint

1.Plan de Seguridad y Proteccion General
2.Analisis de riesgo local
Evaluacién de Proteccion




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA |SEGURIDAD FISICA Y PROTECCION
| OFICINA PRODUCTORA SEGURIDAD FISICA Y PROTECCION

FECHA ACTUALIZACION DEL

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE _TORMAIO® NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Plan de seguridad y Proteccién Plan de seguridad que tiene como insumos: 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Documentos de texto g y Gerent y Proteccion D:\OneDrive
(general - aprobacion) 1.Verificacién, 6ny
2.Matriz R.D.A. (Revision Después de la Acci6n) de los eventos
3.Novedades, y aciertos y proteccion.
4.Resultados de ONDA.
5. Plan de la Direccion de Rl
de acceso Asegurar la integridad de las personas e infraestructura a través del monitoreo permanente de. 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto y 6 Gerent y Proteccion Sharepoint
accesoalasii Ocensa
a con 6 las medidas d 1 acadanivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto y 6 Gerent y Proteccion D:\OneDrive
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
ciaa brifing de medidas de S&. Documento con las medidas de control disefiadas para la atencin de acuerdo a cada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Fisico Documentos de texto y 6 Gerent y Proteccion D:\OneDrive
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
Revision del 2 6n para ltos o muy altos. | Asegurar la integridad de las personas e 6 linea 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ” 6 Proteccion Outlook
DHHy PQRS 1 disefiad: [ acada nivel 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto y 6 Gerent y Proteccion WEB OCENSA
para garantizar la integridad del personal, la lareputacion.
Zebra alregistro de visitantes 1/06/2015 10/08/2020 ESPANOL Electrénico Hoia de calculo Gerente Seguridad y Proteccion y Proteccion Sharepoint




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION INTEGRAL DE PROYECTOS DE INVERSION
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE PORTAFOLIO

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

(DD/MM/AA)

Acta Comité Documento donde se plasma la revision y apruebalas iniciativas de inversion propuestas. 411212015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Comité Inversiones Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
Acta de Comité de Inversiones. alanalisis del fi ysu 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
Compromisos analisis la q enfocadas a
mejorar su desempefio.
Estas acciones ajustes en los o rtafol e
alproceso como tal.
Actas reunion de ICOS daa las alertas, ejecucion y planes de accion 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion de Portafolio Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio SharePoint
necesarios
¢ bacio a Directores - Correo sop gaen SAP. informa a las dreas su aprobacion y cargue del presupuesto en SAP. 4112/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion Portafolio Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio SAP
Correo electronico con resultado OKR °s (Ejecucion Portafolio) daa las alertas, ejecucion y planes de accion 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion de Portafolio Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio SharePoint
necesarios
Correo electronico para dar continuidad al cierre contable el estado de ejecucion del portafoli 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion de Portafolio Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Outlook
Ci planea ycontrol de p L 6 control 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Dionedrive
del Portafolio y se genera el material de divulgacién
Listado de iniciativas de inversion y proyectos actuales. i i resultado de la actividad, 4112/2015 2/03/2021 ESPANOL D Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio SharePoint
Planes de Accion - Correo electronico con informacién de cambio Documento que informa a los lideres tematico de Las inversiones a aprobacion de los cambios en 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
la Junta Directiva, los cuales son enel 6
Portafolio de Inversion delasi idar la 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
(Pre portafolio.
al desempefio de la 6 L A gestion de Portafolio 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestaly Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
(Elaboracion-revision) (Elaboracion-revision) Profesional Sr. Gestion de Portafolio
g correo electrdnico Portafolio Registro de aprobacion de portafolio de inversion 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio| SharePoint
dela 6ny filtro. Documento de registro de reunion 4112/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio SharePoint
Reporte entes externos e intermos Reporte que son entregados al midstream de todo el portafolio (segmento de transporte). 4112/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion de Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Dlonedrive
Reportes Reportes del pei do a las solicituds 4/12/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Sr. Gestion de Portafolio Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Dionedrive
recibidas por el grupo empresarial y por demanda a los entes de control




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION INTEGRAL DE PROYECTOS DE INVERSION
| OFICINA PRODUCTORA ‘GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

1. Checklist de capitalizacion.

2. Correo confirmacion creacion de activos contables.
3. Memoria de calculo.

4. Memorando de capitalizacion.

5.C 6n de registro (Correo profesional

Almacenado en el repositorio de informacion oficial del érea.

Asegurar que los registrados en | curso de
las inversiones, son revisados, analizados, gun el
estandar de capitalizacion.

30/09/2015

(DD/MM/AR)
15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

1. Formato IPE
2. Hoja de Excel denominada "Seguimiento Presupuesto del Proyecto”
3. Formato icaci izacion de

Cuentas" debidamente revisado y aprobado.

Almacenado en el repositorio de informacion oficial del area.

0 Ajuste de

Asegurar q 6 i ignen de
definiday que los registros contables efectuados al proyecto correspondan al mismo.

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Acta con solicitudes a instancias de aprobacion.
Acta de presupuesto de inversiones aprobado por vigencia
Mail con flujo de caja de solicitud de cargue presupuestal

comité de inversiones o su instancia delegada)
Almacenado en el repositorio e informacion oficial del area.

Mail de aprobaci6n de a inversién ( temporal mientras gestion de a firma de Acta Dy

Asegurar que todas el curso, cuenten con el

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio,

Jefe Gestion Proyectos
Experto Integracion Proyectos
Profesional Senior Portafolio y

Maduracion

SharePoint

Asignacion de lideres ejecutores por iniciativa

donde registrala ion de la iniciat
proceder la estructuracion

toy se asigna lider ejecutor para

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Informe de oportunidades

que identifica . i el i los y
ejecutadas de acuerdo con Lo establecido en el subproceso de planeaci6n anterior, asf como sus

formato: instructivos vigentes i \ ! y riesg
posibles y materializados.

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Plan de accion

Plan que establece e implementa un plan de accion que permita mejorar el cumplimiento de los
indicadores de desempefio de la inversion

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Plan 6 iay

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, Proyectos e Ingenieria

Jefe Proyectos
Jefe Gestion Proyectos
Experto Integracion Proyectos
Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Planes de trabajo

queuna izado la i6n de inicio de fase a portafolio se
procede a desarrollar el proyecto a través de la metodologia seleccionada y documentada en el
subproceso anterior

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

dela iniciativa b

iniciativa,

Sila iniciativa requi gocio, p
negocios.

proceso

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

o control de cambi de inversi6

realiza soli i pr eventos que
alteren el plan de trabajo o aprobar, suspender o iniciar una fase (Presupuesto, Costo, tiempo,
alcance).

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

los. y talleres de di

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, Proyectos e Ingenieria

Jefe Proyectos
Jefe Gestion Proyectos
Experto Integracion Proyectos
Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Reporte de avance- Desempefio

Informe que refleja el estado del avance del proyecto y asuntos criticos identificados

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, Proyectos e Ingenieria

Jefe Proyectos
Jefe Gestion Proyectos
Experto Integracion Proyectos
Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint

Reporte de desviaciones identificadas

que identifica los indicad
alcancey riesgo

costo, tiempo,

30/09/2015

15/03/2019

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Portafolio, P

Jefe Gestion Proyectos

Experto Integracion Proyectos

Profesional Senior Portafolioy
Maduracion

SharePoint




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION INTEGRAL DE PROYECTOS DE INVERSION
| OFICINA PRODUCTORA PROCESO INGENIERIA Y DISERO DE SOLUCIONES

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

Actas de talleres Informes de constructibilidad

Documentos que contienen:

Realizar talleres de constructibilidad para revisar viabilidad e implicaciones de la construccion
7Retar y poner a prueba los diseios realizando su revision a través de Design Review y Model
Review

17/07/2015

(DD/MM/AR)
29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenieria

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Alternativas identificadas

quelista [ fay Disefio
solucionar el problema.

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Correo o registro de revision y validacion de alternativas

lternati asegurar que |

planteadas d la necesidad del usuario.

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Design Review Informes de constructibilidad

Documentos que contiene:
Los talleres i
Retar y poner a prueba los disefios realizando su revision a través de Design Review o Model
Review

2 Concluir con lista de materiales y cantidades de obra.

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Diserios de Ingenieria Basica
Documentos para compras de larga entrega

las rutas de tuberias,

de a P peso y dimensiones de los
equipos requeridos
osi detallary enviar
2 Estimar costos a partir de calculos previos.
P Emitir soportes para facturacion, el cual habilita el subproceso de Abastecimiento-

ga entrega a proyectos

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Documentos de Compra Listas de Materiales Estimacion

Elaborar planos y lista de materiales partiendo de los disefios y diagramas de estudios de nivel
basico para cada una de las disciplinas

PActualizar la 6n técnica que [ i P

variacion a lo establecido en el disefio bésico.

P Socializar yli les detallad

1 Actualizar 6 clase 3 a estimacion 2

P Detallar documentos de compras

[ Emitir soportes para facturacion, el cual habilita el subproceso de Abastecimiento-

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Dossier de ingenieria basica

Documento que unifica los disefios de las distintas disciplinas y verificar su consistenciay
congruencia.

1 Elaborar dossier de ingenieria basica.

7 Calcular CAPEX (estimacion 3)parael

fa del proyecto.

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Dossier de ingenieria de detalle

Documento que contiene:
Unificar disefios detallados de las disti i su y
@ Elaborar dossier de ingenieria de detalle

|2Enviar dossier a proyectos y al DT

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Dossier electrénico fa conceptual

el dossier

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

D texto

Profesional Senior de ingenieria

Profesional Senit

SharePoint

Informe de visitas a campo durante la construccion

[ 4n siendo cumplidas y
respetada

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Ingenieria Conceptual

e la Ingenieria Conceptual

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

texto

Profesional Senior de ingenieria

Profesional Senior

SharePoint

Plan de Ingenieria

cronograma de actividades para el dio de nivel
basico.
2 Definir entregables y alcance de estudio de nivel bisico

recursos para el bésico.
fListar compras de materiales de larga entrega.

de criterios 6 o d
2 validar con 4rea del

dio de nivel basico.
s, alcance, entregables

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenieria

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Plan de Ingenieria; Plot Plan P&ID

Documentos:

Incorporar alplan de i la nivel basico.
idad el i ivel de detalle

2 Definir criterios de disefioy practicas de incremento de

valor

[Validar con proyectos los planes,alcance, entregables.

PActualizar diagramas de proceso e instrumentacion

1 Actualizar el plot plan

P Asegurar el proceso a través de metodologias definidas (Hazop, What i, RAM)

1 Enviar plot plany P&ID s de detalle a proyectos

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenieria

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Planos de Construccion

Documentos:
Elaborar planos y ista de materiales partiendo de los disefios y diagramas de estudios de nivel
basico para cada una de las disciplinas

PActualizar la 6n técnica que P i P

variacion a lo establecido en el disefio bésico.

P Socializar yli les detallad

1 Actualizar 6 clase 3 a estimacion 2

P Detallar documentos de compras

1 Emitir soportes para facturacion, el cual habilita el subproceso de Abastecimiento-

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Plot Plan, P&ID

Documentos que contienen:
P Realizar diagramas de flujo y de proceso e
pinstrumentacion.

7 Elaborar el plot plan

1 Asegurar el proceso a través de s (Hazop, What if, RAM)

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint

Respuesta a TQs de Ingenieria

Documento que contiene:
Socializar la ingenieria con los usuarios.

Brindar soporte a proyectos en la fase de construccion

P Recibir y responder TQs de la ion frente a ing
tiempos acordados

olucion segin los

17/07/2015

29/12/2020

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Profesional Senior de ingenierfa

Profesional Senior de ingenieria

SharePoint
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FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
"Hoja de monitoreo de gestion de indicador HSE", que en la practica son 3: Identificar i L fio del si 6n HSE 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
- Indicador proceso SG-SST
- Indicador estructura SG-SST
- Indicador de resultados del SG-SST
C d de 6 it iple en caso de
aplicar
| sharePoint del proceso HSE
1. Acta de reunion con compromisos en caso de aplicar. Monitorear la gestion ambiental realizada Ocensay los contratistas, con el fin e evitar sanciones 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
de las autoridad fectacio de la Compaiia.
1. Indicador de cumplimiento legal ambiental ICLAy planes de accion en caso que aplique. | Monitorear la gestion ambiental realizada por Ocensa, con el fin de evitar sanciones de las 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE AMATIA
fectacio dela Compaiifa.
Accidentalidad Datos de los accidentes e incidentes de trabajo para llevar las estadisticas de accidentalidad de la 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
empresay sus contratistas y defninir planes de prevencion a partir de su analisis- Mantener
registro de los accidentes de trabajo para seguimiento y cierre
Acciones HSE (Presentacion) donde i [ comunicar informacién relacionada con 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
HSE, de tal manera que se genera la 6n en diferent les d i
para tomar decisiones y propiciar mejora en términos de HSE.
AMATIA AMATIA 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente HSE Gerente HSE AMATIA
i 0 2020 Autoreporte Sintomas COVID-19, Decreto 666 de 2020. Por medio de la cual se adopta el protocolo| 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
general de bioseguridad para mitigar, controlar  realizar el adecuado manejo de la pandemia del
Coronavirus COVID-19, ART. 4.1. Vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto del
|sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Calculo indicadores de incidentes i ion de inci seguridad, 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
de Ocensa,
se
centralizay analiza para facilitar la toma
de decisiones que pueden contribuir a
0 recurrencia de los mismos.
Consolidad sistema de vigi Generar isticos y gias de 6 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
. Responsable: OLEODUCTO CENTRAL S.A
Datos demograficos de los trabajadores Identificacion, evaluacion, prevencion, ony onalos 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
factores de riesgo psicosocial en el trabajo, asi como el estudio y determinacion de origen de
patologias por estré
Estandar IMT Equipo de Soporate (Manual de Crisis) Manual de Crisis 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Evidencias cumplimiento ambiental ias de cada una de | i 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE File Server /SharePoint
realiza el seguimiento y aseguramiento al
cumplimiento del plan y programas HSE -
|re
Evidencias de cumplimientos 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
lainformacion de manera local en
estaciones/linea para facilitar la
centralizacion de la informacion y anélisis
de lamisma.
Examenes autorizados periodicos Contiene el registro de citas médicas para la toma de exa 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
cada uno de lo de Ocensa
Ficha del programa y cronograma (HS) la 6n de pectos e impactos y amenazas y 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
resultados de ificacion requisitos legales y otros se disefian
los programas de gestion que mitiguen y reduzcan los riesgos, impactos y amenazas.
Ficha del programay cronograma (RE) conla 6n de pectos e impactos y amenazas y 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
resultados de ificacion requisitos legales y otros se disefian
los programas de gestion que mitiguen y reduzcan los riesgos, impactos y amenazas.
Ficha del programa y cronograma £ conla 6n de pectos e impactos y amenazas y 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
resultados de ificacion requisitos legales y otros se disefian
los programas de gestion que mitiguen y reduzcan los riesgos, impactos y amenazas.
Fichas de indicadores y programas el yana 6 it 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
la planeacion HSE
Formato Gestin del cambios-Analisis de gestion de cambios HSE -FOR 101-V1 firmado por | Asegurar que el plan HSE incluya s actividades requeridas para atender | dela 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE ‘SharePoint
Gerente HSE compaia incluyendo el manejo del cambio
Nueva version del plan HSE
Ubicado en el SharePoint del proceso HSE
GO Alertas GO Alertas 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Hoja de validacion en excel de los contratos de la Gerencia Identificar 6 tratos de la Gerencia HSE 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Cor 0 alertas en caso de aplicar
Inspecciones Focalizadas y tividad 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE
asociadas alos riesgos que generan
alertas.
! e impactos e lah e impactos 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Matriz de A&C consolidadas Registro que realiza el seguimiento a las 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE
tendencias de A&C subestandar con el
fin de retroalimentar la planeacion HSE.
Registros
Matriz de capacitacién HSE-MC con la matrizx HSE-MC 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Matriz de peligros-iesgos e la Matriz de peligros-riesgos 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Matriz de requisitos legales aplicables Asegurar el a HSE aplicabl Ocensa 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Correo divulgacion a HSE Senior de Campo
Notas de reunién Registro que como parte del se al dentes HSE 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Registros de asistencia ocurridos, laborales, cierre i
Permisos de Trabajo Permisos de Trabajo 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Plan de Continuidad del nego Plan de Continuidad del negocio 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
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Plan HSE-MC aprobado. Asegurar que el plan HSE incluya las actividades requeridas para atender | dela 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Plan HSE-MC-SG S5T2020 compafia
Planes de C iay Emergencia Plan de conti mergencia 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Planes de C y Emergencia Planes de emergencia 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Diital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Planes locales HSE - RE Plan de cada una de las estaciones/linea se toma como base el plan HSE general para generar el 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
plan HSE local que atier ticul
Planes-Fichas guimiento locales con Planes-Fichas de programas con seguimiento locales 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
POWER BI SITIO HSE POWER B SITIO HSE 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Diital texto Gerente HSE Gerente HSE Microsoft PBI
Presentacion Revision Gerencial Registro que anualmente se presentan a la alta direccién de la compafiia los resultados de la 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
gestion HSE con el el ytomarL
L
Presentaciones a la presidencia Asegurar el cierre op: i ltado de auditorias i enel 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Ubicado en el SharePoint del proceso HSE proceso HSE o asuntos relevantes del Sistema de Gestion
Acta reunion con presidente o su delegado
Registro Asistencia Registro de la asistencia de la presentacion revision gerencial 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
(Presentacion Revision Gerencial)
Registro inspecciones-A&C HSE los cuales permiten identificar actos y 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE
Registros de asistencia ( delos resultados de la 6n de 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE Onedrive
matrices y planes aspectos e impactos y los planes de emergenciay contingencia Unidad D equipo: Jefe
(HS-E-RE) Respuesta de
Emergencia
Registros de asistencia para determinar 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
(Matriz de
Registros de asistencia do con las dela compaia, cambios y de 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
i requisitos legales requisitos legales se realizan
periédicamente inducciones y las
divulgaciones de estandares, requisitos,
etc.
Las actualizaciones de las evaluaciones
de estandares se emiten al tiempo con los
cambios de los mismos segin aplique,
adicionalmente se define la divulgacién y
la transicion de su aplicabilidad.
Paraind [ i denel HSE Campo
Registros dotacion Registro que se realiza el seguimiento a la entregay renovacion de la dotacion para funcionarios de 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Formulario Gerente HSE
Ocensa
Reporte verificacion ambiental daquiridos en la licenciay permisos se 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documento fisico Gerente HSE
realiza un aseguramiento de acuerdo con la pl 6n ambiental y asi asegurar su server
Resultados médicos. l idos para hacer diagnéstico de saludy para 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
hacer reportes y seguimientos individuales- Consolidar la informacion para emitir el diagndstico de
salud de la empresa seg(in lo definido por la legislacion
SAP- EHS SAP - EHS 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
Seguimiento a Planes y Programas 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
lainformacion de manera local en
estaciones/linea para facilitar la
centralizacion de la informacién y andlisis
delamisma.
Seguimiento vacunacién COVID por direcciones Registro del p los frente al de 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
vacunacion COVID.
SEGURITO SEGURITO 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
'SOFTEXPERT - Gestion de incidentes |SOFTEXPERT - Gestion de incidentes 1/01/2015 1/12/2021 ESPANOL Diital texto Gerente HSE Gerente HSE SharePoint
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Actas, extractos de actas o certificaciones de acta de Junta Directiva Incumplimiento de la estrategia de la compafiia 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
Causas: ~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
(1) Fallas en el p 6n, reportey gestion del desemperio y retroalimentacion
(2)Falta idad en la emisio i o5 ob é
(3)Falta 6ny aprobacion de objeti é
(4) Debilidades en la definicion de la estrategia de la compaia
C fas: (1) (2) Impacto (3) posible 6n por
parte de entes de control
Actas, extractos de actas o certificaciones de acta de Junta Directiva i 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
~Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
Causas: ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
(1) Fallas en el p 6n, reportey gestion del desempefio y 6
(2)Falta en la emisio
(3)Falta i6n y aprobacion de objeti
(4) Debilidades en la definicion y aprobacion de la estrategia de la compafiia
1) 6 (2) Impacto (3) posible 6n por
parte de entes de control
Analisis de rmesy (Laura) Landl frente a grup: informes o 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion D:\OneDrive
diagnosticos sobre sostenibilidad. Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
Analisis por dimension / temética analisis y del diagnosti 3 oy 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
tendencias, entornoy sus impactos Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
al negocio actual ~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
Cronograma de planeacion estrategica Registro con el cronograma para a 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
formulacion y/o actualizacion det Marco Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
Estratégico corporativo. -Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
D y y control Cronograma de seguimiento y control al Plan Estratégico y TBG garantizando periodicidad, 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
instancias, 6 alertasy. 6 Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
-Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
Documentacin de sesiones de planeacion estratégica. planeacion lideres de proceso involucrados, donde se. 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
evalien ] analice la estrategia -Jefe de estrategia y gestion -Jefe de estrategia y gestion
vigentey su conti i égico. ~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
D Documento que identifican las expectativas de la Junta Directiva frente a a formulacion o 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
6n del égico corporativo, Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
tratégicas, a corto, mediano y largo plazo. ~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
Documentacion metodologia y cronograma Definir fay cronograma para traducir el , con el fin de proponer 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
iniciativas, indicadores y metas de corto, mediano y largo plazo que apalanquen su cumplimiento Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
D ibid d laidentificacio i d delgrupo, 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
Empresarial empresarial frente al planteamiento estratégico corporativo. Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
-Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
D delmarco que a partir del diagnG interno, i égicos d 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
estratégico y Identificar las ) detmarco Jefe de estrategia y gestion ~Jefe de estrategia y gestion
estratégico corporativo -Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
D e yanali interno Documento que identifica fortalezas, debilidades, capacidades y recursos clave de la organizacion 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
informacion pefi la i 6 Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
encuestas / evaluaciones / mediciones). Estructurar y generar informe de andlisis interno ~Profesional de estrategia y gestion ~Profesional de estrategia y gestion
Informe analisis Externo (Laura G) 6 los & ¥ priorizar tendencias, 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
y amenazas frente al negocio actual, i de analisis exte ~Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
corporativo ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
Plan g de instancias controlal 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
definidas incluyendo 6 i i t “Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
Informes de seguimiento Plan Tactico Informe que contiene el seguimiento y control de planes tacticos / objetivos de 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
Direccion. Identificar desviaciones, elaborar y proponer acciones correctivas. “Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategiay gestion
Metodologia de alineacion 6 red formulacion de 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
organizacional planes técticos u objetivos por direccién, divulgacion y despliegue ~Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategiay gestion
Plan de comunicacion (Mafe M) Plan para comunicar la estrategia (Marco estratégico, plan estratégico y TBG) estableciendo 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion D:\OneDrive
objetivo, audiencias, responsables y canales. ~Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategiay gestion
Plan de Negocios Plan de negocios de corto, mediano y largo plazo de la compania, alineada a la propuesta de marco| 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
é , incluyendo i feras, analisis de “Jefe de estrategia y gestion Jefe de estrategia y gestion
de ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategiay gestion
Plan tactico / Objetivos por Direccion ¥ TBG Corp objetivos p 6n. Definir 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint

metas, responsables y red colaborativa

Jefe de estrategiay gestion
-Profesional de estrategia y gestion

Jefe de estrategiay gestion
-Profesional de estrategia y gestion
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5 parte ap ydivulgado Incurrir , corrupcion, lavado de activos, 6n del terrorismo o soborno 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
alcontraer vinculo comercial con los i -Jefe de estrategiay gestion “Jefe de estrategiay gestion
compaiifa. ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategiay gestion
Causas: 1. iade respectoa 6ndela
2. Ausencia 6n d Uistas restricti
contra del codigo de ética. 3. Conflictos de interés/ favorecimientos a terceros. 4. Debilidades en
la evaluacion de contraparte
1. Reprocesos 2. ga compafiia
3 i 3.Impactoen la credibilidad, la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n. 4.
Impacto en imagen y reputacion
Propuesta de iniciativas estratégicas a corto, tratégicas, indicadores y metas 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
mediano y largo plazo de corto, mediano y largo plazo que apalanquen el i del -Jefe de estrategiay gestion -Jefe de estrategiay gestion
con procesos de planeacion estratégica) ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
Propuesta Marco estratégico: proposito, vision, mapa estratégico, objeti contiene la del de Ocensa, 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
elresultado de las i égicay i juste al -Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
proposito, visién y mapa de obietivos estraté ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
Propuesta TBG corporativo anual gestion) a partir de las iniciativas 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
y i el Plan estraté; 1, en alineacion con los -Jefe de estrategiay gestion -Jefe de estrategiay gestion
del ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
Soportes comunicacién de la estrategia (Mafe M) Registro de la comunicacion de la estrategia corporativa (Marco estratégico, plan estratégicoy 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion D:\OneDrive
TBG) ejecutando el plan definido -Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
T8G actualizado y seguimiento enviado. gia de la compafiia 1/07/2015 31/12/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente de estrategia y gestion Gerente de estrategia y gestion SharePoint
-Jefe de estrategiay gestion Jefe de estrategia y gestion
Actas, actaso de uditoria |Causas: ~Profesional de estrategia y gestion -Profesional de estrategia y gestion
para aprobacién de cierre de TBG anual. (1) Fallas en el p 6n, reportey gestion del desempefio y 6
(2)Falta enla
(3) Falta i6ny aprobacion de objetiy
(4) Debilidades enla definicién de la estrategia de la compaffa
1) 6 (2) Impacto (3) posible 6n por
parte de entes de control




| SQUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

MEDIO DE SOPORTE FORMATO

FECHA ACTUALIZACION DEL

FECHA DE INGRESO AL NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION o INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (B EEneoAs) R NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION e LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
Actos Administrativos (Permisos Documentos que una vez son enviados a las autoridad i licitudes d 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad SharePoint
ambientales) los actos junto con segan aplique
Evid i inversiones soci oluntarias 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Gerente i il Experta SharePoint
delPlan deManejo | Documentos evidencias del cumpliento del Plan de Manejo ambiental 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad SharePoint
Ambiental
Informe Cumplimiento Ambiental (ICA) Inform 6 n dela 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo ‘Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad File Server /SharePoint
asegurar su vi i las mismas alli contenidas
jecucion del Plan de ibiental enviado al Director de | Asegurar la debida inversion de los recursos destinados para la inversin social voluntaria y/o de 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo ‘Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad ‘SharePoint
Integral conlos 4 4 do en el SharePoint. inversion socio ambiental mandatoria con el fin de afianzar la estrategia de relacionamientoy
contribuir al desarrollo local, de elPlande
Ambiental.
Licencia (s) ambientales modificadas y/o realizan | i requeridas de acuerdo alos 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Responsabilidad Social
fia, | L tionad la autoridad server
ambiental pertinent
Matri 6n conjunta de activi peraciony iza alpl i de las estaciones y Oleoducto, la pi y 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad Microsoft Teams.
ejecucion 6 las 6
ambiental con las autoridades.
En caso de requerir gestion ambiental se realiza la gestion con la autoridad respectiva
Matri (Presupuest socialy ambiental) Inform al plan se realiza de manera mensual y trimestral 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Diital Hoia de calculo Gerente Experta SharePoint
Plan de Manejo Ambiental realizan | i idas de acuerdo a los 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad File Server
fia, | L tionad la autoridad
ambiental pertinent
Plan de Responsabilidad Social Plan que de acuerdo con el andlisis de informacion, las obligaciones, aspectos e impactos y las 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad ‘SharePoint
i 3 y iponen el Plan
de aly Ambiental.
Plan de Responsabilidad Social y Ambiental Plan que de acuerdo con los resultados de los seguimientos mensuales y trimestrales s 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad ‘SharePoint
(aprobacion/ajuste) - (Control de cambios al plan) un control de cambio al ¥y
ambiental vigente o si por el contrario las mejoras deben ser incorporadas en el plan de la
siguiente vigencia.
Plan de Responsabilidad Socio Ambiental aprobado Asegurar i un Plan de Ambiental con 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad SharePoint
lineamientos para la estructuracion de los proyectos a ejecutar enla vigenciay que responda a lo
establecido en el Proceso de
Requisitos legales socio-ambientales L Amatia, el cual facilta el 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo ‘Gerente Responsabilidad Social
\a trazabilidad daa la gestion
Tablero de seguimientoy reporte alplan se mensual y trimestral 17/06/2015 27/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Responsabilidad Social Experta Sostenibilidad Tablero de Gestion

Social




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANEACION ESTRATEGICA FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA SOSTENIBILIDAD

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
ACTIVO ) (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)

Documento de anlisis del contexto i i émica, social y ambiental, 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:
y el enfoque ESG. Teniendo en cuenta lo local, regional, nacional e internacional, los enfoques, Experta Sostenibilidad
estandares y mediciones en la materia

D 6n de Grupos de interés O Docuemnto que manifiesta que el grupo de interés es la persona, grupo de personas u 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:
organizaciones que se ven impactados y/o impactan la operacion de la compafiiay que pueden Experta Sostenibilidad
afectar el desempefio e esta, por lo tanto, es importante revisarlos en conjunto con los lideres de
brocesos que estén rupo de interés.

Evidencia de seguimiento dauirid la Compatia. 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoia de calculo Experta Experta SharePoint

Informe Andlisis tendencias PQRS i i elfin de definir tivas, correctivas, de mejora, de 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad ‘SharePoint
mitigacion 6

Informe cierre anual del Plan de Sostenibilidad permite identificar de mejora en la definicion de plan o ajustes al 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:
mismo proceso Experta

Informe de cumplimiento q plir con isos adquirid los interesados, en 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital i lo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad SharePoint

las PQRS, en los casos que aplique

Materialidad Ocensa Analisis de materialidad busca identificar los temas importantes de a compafiia para enfocar su 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:
gestion y comunicacion en los temas mas importantes o “materiales”, asi como a enfrentar mejor Experta Sostenibilidad
los desafios i negocioy peracion. Esta ser
revisada, validaday priorizada

Matriz de materialidad de dos ejes (Ocensa vs Grupos de interés). alejercicio 6n, validacion y priorizacion de los asuntos 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:
materiales, validamos fali élogos al deinterés priorizados Experta Sostenibilidad

Plan Sostenibilidad Plan cuya validacion se hara de acuerdo con la estrategia corporativay el enfoque ESG 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:

(Revision - aprobacion-Ajuste) Experta

Plan Sostenibilidad Plan con base en el resultado se realizan tes al plan vigente. 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Unidad D equipo:

(Revision - aprobacion-Ajuste) Experta

Planes de accién por area Planes de acci6 éreas de la Compafiia, a partir de los analisis de tendencias 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad SharePoint

v tendencias)

Reporte Anual Sostenibilidad Documento que permite identificar necesidades de mejora en la definicion de plan o ajustes al 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Pagina Web
mismo proceso

Reportes a mediciones hechas por terceras partes (S&P, MSCI entre otros) que p: de mejora en la definicion de plan o ajustes al 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Pagina Web
mismo proceso

Reportes Accionistas Documento que permite identificar necesidades de mejora en la definicion de plan o ajustes al 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Hoja de calculo Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad Pagina Web
mismo proceso

Zohodesk Realizar el ingreso de la PQRS en la herramienta tecnol6gica. 17/06/2015 8/10/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Experta Sostenibilidad Experta Sostenibilidad SharePoint

(Analisar-direccionar-respuesta)




2022

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

QUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANEACION ESTRATEGICA DE ABASTECIMIENTO
| OFICINA PRODUCTORA [ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

. ’ - o FECHA DE INGRESO AL e MEDIO DE SOPORTE FORMATO . . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA - .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENI;;:%:;‘;\:;T\VO: IDIOMA (LY 594 66 2000) (DECRET0 103.2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
Actas Conseio de ABA Actas Conselo de ABA 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital D texto Gerent Gerent SharePoint
Informe Estrategico ABA Informe 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Diital texto Gerent SharePoint
i i Informe d A 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital D texto Gerent Gerent Teams

do de indicadore 10 (KPI SEGMENTO) Informes d fio (KPI SEGMENTO) 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital texto Gerent Teams
Plan estrategico de Plan estrategico d 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital D texto Gerent Gerent SUPLOS-SharePoint
Plan estrategico de (BASE OCSA) Plan es! d (BASE OCSA) 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital texto Gerent SharePoint
Planes de meiora Planes de meiora 13/11/2015 1/04/2019 ESPANOL Digital D texto Gerent Gerent Onedrive




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA CONSOLIDAR NECESIDADES

FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
2. Aprobacion de Gerente de Abastecimiento de vigencia Estructurar pl al de la compaia 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Planeacion Jefe de P! o SUPLOS
Ubicacion: herramienta digital
Causas:
1.Baja 6n en el proceso de ion del p por el drea usuaria

2. Fallas en identificacion de materiales y servicios por Las dreas usuarias
3. Incluir informacion sin validacion por parte de los usuarios
4. Incluir 6n sin validacion por parte del 4

Consecuencias
1. Reprocesos 2. Sobrecostos 3. Demoras en el inicio del proceso de adquisicion. 4.

la ejecucion s, margen de posibles ah
6. Pérdida de poder de i tencal
2. Sesion 6naa Jefaturay/o las alertas d Incurrir en eventos de fraude, corrupcion o soborno en los procesos de Abastecimiento 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Planeacion Jefe de P! o Rue/Outlook
fraccionamiento en caso de aplicar. relacionado a consolidar necesidades
Causas:

1. Evadir los controles del proceso de abastecimiento.
2. Deficiencias en la planeacion por parte del usuari

3. Falta del d por parte del usuario.

4.Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

5. Retraso 6 de

1 terceros. 2. 6 verificacién de

antecedentes. 3. Sobrecostos. 4. Impacto en la credibilidad, la transparenciay la probidad de la

entidady del Estado, afectando pu y paifa, la y
3. Planes de accion o acciones a realizar por parte e las Jefaturas y/o Gerencias en caso [ Incurrir en eventos de fraude, corrupcion o soborno en los procesos de Abastecimiento 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Planeacion i Jeft i Johnnatan Alba
de aplicar. relacionado a consolidar necesidades

Causas:

1. Evadir los controles del proceso de abastecimiento.
2. Deficiencias en la planeacion por parte del usuario.
i del d

3.Falta por parte del usuari

4.Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

5. Retraso icacio de

C ias: 1 i terceros. 2. Vi i6 in verificacion de

antecedentes. 3. Sobrecostos. 4. Impacto en la credibilidad, la transparenciayy la probidad de la
entidad y del Estado, afectando los recursos publicos y de la compafiia, la confianza y el

probacion lineas Planeadas 6n registrada en el Modulo de Planeacién de SUPLOS 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Jefe de Planeacion fe de Pl 6 SUPLOS
Informe de analisis de gasto Informe que consolida el analisis de los gastos. 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Jefe de Planeacién I Jefe de Planeaci File Server
Plan d El Lplan es el planeaciony Modulo de 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Planeacion Jefe de Pl 6 SUPLOS.
Planeacion en SUPLOS
do de indicador i (en blanco) 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Jefe de Planeacion fe de Pl 6 Johnnatan Alba
Liberacion Ordenes de Servicio [ en el modulo MM de SAP 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Jefe de Planeacion I Jefe de Planeacioy SAP

Plan d ELPlan queda registrado en el Modulo de Planeacion de SUPLOS| 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Jefe de Planeacin fe de Pl 6 SUPLOS
Planes de accion de optimizacién del proceso Son el resultado de las acciones parala izacién del proceso 11/03/2016 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Jefe de Planeacién I Jefe de Planeacioy File Server




QUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE CATEGORIAS

FECHA ACTUALIZACION DEL

. ’ - o FECHA DE INGRESO AL - MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVEN‘TSSI“:)’”:;:\:T\VOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
Analisis de costeo Documento que con base en las jentas d li se 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Opentex
promesa de valor

Contrato, convenios, OC ftan gociacién con yaliados acordes ala 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Opentex
promesa de valor.

¢ lectrénico hacia TI i6 puesta de Tl con la Evento: Incurrir en eventos de fraude, corrupcién o soborno en el manejo de informacion sensible 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto File Server

confirmaci6n del accesoy ajustes en caso de requerirse a los accesos vigentes. de la gestion de categoria

el por (sharepoint o fileserver) Causas: 1. Falta de revisi6 6n d 6n critica. 2.

beneficiar terceros o beneficio personal
c fas: 1. 6 Afectacion imagen y reputacion 3. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos
piblicosy de fia, la confianzay el i delas funciones de L istracion 3.
Posibles p tes de control

Documento Plan de accion punten amejorar la gestio y 6n del 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 i 6 i Teams
categoria

Estrategia de la categoria Documento que debe asegurar la articulacion con los demés procesos de abastecimiento. 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto File Server
Adicionalmente la estrategia de la categoria debe ser descrita a través de indicadores con los que
se asegure el monitoreo y medicion de su desempefio

Formato de analisis estrategico Y/O correo electronico Registro que a partir de los conceptos dados por las reas que apliquen acorde a la naturaleza del 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto File Server
proceso.
Anélisis de riesgos de cada procesoy de la estrategia

Formato jidad alt Regi Lcual se iento y monitoreo al i del plan de gestion de la 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 i 6 i Teams
categoria y la promesa de valor definida, en 1t

Plan de trabaio e el plan de trabaio para los pro a categoria. 1/04/2019 1/12/2020 ESPANOL Digital D texto 6 i ia Gestio File Server




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE INVENTARIOS

FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
1. Plan de Revision Documental a a Gestion Contractual. Evento: Incurrir en eventos de fraude, corrupcion o soborno en administracién de contratos 21/0212019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
asignados
Causa:
@ . i . & admi Sl
(2 6 informacion de os siste
autorizados.

(3) Intencin de beneficiar terceros o beneficio personal

1 6n en procesos leg: 2. Impacto en imagen

¥ reputacion 3. Sanciones 4. pé 6 faltantes de inventarios y sub o

6 y/o proyectos 5. to del costo de

3 alta i ioroy ia de los inventarios 7.
Impacto en la la y del Estado, afectando los
recursos publicos y ffa, la confianzay el i de las funciones de la

1. Gestion de la Solped por la cantidad del excedente Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server

terrorismo, tréfico tanci de narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o laleyFCPAen el

proceso de importacién y/o exportacion

Causas:

(1) Intencion terceros o [ nacional e
internacional

(2) Intencion de obtener 1

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones econdmicas. 2. Impacto en imagen y reputacion de la compaia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos

publicosy ,la las del

1. GRcreado en el sistema SAP relacionado a la OC. Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
terrorismo, tréfico tanci de narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o laleyFCPAen el

proceso de importacién y/o exportacion

Causas:
(1) Intencion terceros o [ nacional e

(2) Intencion de obtener 1

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada
(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones econdmicas. 2. Impacto en imagen y reputacion de la compaia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, a transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos
publicosy fia, la las del 6

1. GRcreado en el sistema SAP. Evento: Eventos de fraude, corrupcion, sobomo, y 6 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
elproceso de abastecimiento

Causas:

(1) Realizar OT superior al valor del contrato por intereses personales
(2) Realizar itorizadas de bienes o gestionar

asignado.

(3) Autorizar pagos a Proveedores no ejecutados e incluidos en el GR

(4) Recibir o Autorizar pagos de servicios que no cumplan con las condiciones pactadas, o que no
se hubieren recibido.

(5) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

(6) Compras por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(7) Autorizar pagos a Proveedores con diferencias entre el GRvs OC/ OT e IR

Consecuencias:

allazgos de entes de control, Vinculacion en procesos legales, sanciones
y pérdidas economicas.

1. Plan anual de inspecciones. Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/0212019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:

(1) Desconocimiento del niimero de unidades en fisico en tiempo real.

(2)errores enla 6 gresos y salidas de acti elsistema

(3) Puntos d que quema d io aBelleza,
Péez, La Granjita.

(4) Hurto de Materiales

C ias: (1) Indi i lizar actividades de O&M;
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compariia.

Procesos de recobros al contratista custodio del inventario




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE INVENTARIOS

FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
1.Especificaciones técnicas del contrato Evento: Obsolescencia de Materiales (Deterioro, Baja Rotacién). 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
(1) Norealizar las rutinas de preservacion establecidas.
() enlas (Humedad, plagas).
(3) Inadecuada manipulacién o disposicion (ubicacién) por desconocimiento o negligencia del
personal (5) Cambio en ici de la compaiia.

(6) Errores en la adquisicion de los materiales.
(7) Catalogacién inadecuada de los materiales.
(8) Inoportuna o inadecuada identificacion de alertas de deterioro o baja rotacion

Consecuencias: Perdidas de materiales (por deterioro)

No di teriales crit [ impactar la operacion.
Impactos negativos en el P&G de la compaiifa.
1) con'sus ; Copia Fisica en cada Almacén. | Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
(1) Desconocimiento del ntimero de unidades en fisico en tiempo real.
(2)errores enla 6 igresos y salidas de acti elsistema
@) que q o aBelleza,

Péez, La Granjita.
(4) Hurto de Materiales

(1) lizar actividades de O&M; (2)
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compafia.
Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

2. 6 de mejora. Evento: Incurrir en eventos de fraude, corrupcién o soborno en administracion de contratos 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
asignados
Causa:
&) y la
(2) Modificacio informacion de los sist
autorizados.

(3) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

[ fas: 1. Vi i ypé 6 2.Impacto en imagen
y 6n 3, 4.pé 6 faltantes de inventarios y sub o
o proyectos 5.1 del costo de
3 ala de los inventarios 7.
Impacto en ilidad, la ylap y del Estado, afectando los
recursos piiblicos y fia, la confianza y el las f dela
2. {n tipo io (Actas, informes, i Evento: Eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de dinero y financiacion del 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
entre otros) el proceso de abastecimiento
Causas:
(1) Realizar OT superior al valor del contrato por intereses personales
(2) Realizar torizadas de bienes o gestionar
asignado.

(3) Autorizar pagos a Proveedores no ejecutados e incluidos en el GR

(4) Recibir o Autorizar pagos de servicios que no cumplan con las condiciones pactadas, o que no
se hubieren recibido.

(5) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

(6) Compras por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(7) Autorizar pagos a Proveedores con diferencias entre el GRvs OC/ OTe IR

Consecuencias: Hallazgos de entes de control, Vinculacién en procesos legales, sanciones

y pérdida;
2. FORMATO DE INSPECCION VISITA A ALMACENES Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
(1) Desconocimiento del ntimero de unidades en fisico en tiempo real.
(2)errores enla 6 igresos y salidas de acti elsistema
@) que q o aBelleza,

Péez, La Granjita.
(4) Hurto de Materiales

(1) lizar actividades de O&M; (2)
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compafiia.
Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

2. Orden de compra liberada Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
terrorismo, tréfico tanci de narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o laleyFCPAen el

proceso de importacién y/o exportacion

Causas:
(1) Intencion terceros o [ nacional e

(2) Intencion de obtener 1

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada
(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones econdmicas. 2. Impacto en imagen y reputacion de la compaia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos
publicosy fia, la las del 6
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FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
2. Remision o documento equivalente en unidad documental fisica por estacién ytipo de [Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacién al 21/0212019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
documento. terrorismo, trafico t narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o violaci laleyFCPAen el

proceso de importacion y/o exportacion

Causas:

(1) Intencion far terceros o benef L inistro nacional e
internacional

(2) Intencion de obtener fas al

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones economicas. 2. Impacto en imagen y reputacién de la compafiia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos

piblicosy de la compafia, la confianza y el i delas funciones de L
2 Formato inspeccién almacenes - check list Evento: Obsolescencia de Materiales (Deterioro, Baja Rotacién). 21/0212019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
(1) Norealizar las rutinas de preservacion establecidas.
() enlas (Humedad, plagas).
(3) Inadecuada manipulacién o disposicion (ubicacién) por desconocimiento o negligencia del
personal (5) Cambio en ici de la compaiia.

(6) Errores en la adquisicion de los materiales.
(7) Catalogacién inadecuada de los materiales.
(8) Inoportuna o inadecuada identificacion de alertas de deterioro o baja rotacion

Consecuencias: Perdidas de materiales (por deterioro)

No teriales crit [ impactar la operacion.
Impactos negativos en el P&G de la compaiiia.
2 Registro del Movimiento en SAP Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SaP
Causas:
(1) Desconocimiento el ntimero de unidades en fisico en tiempo real.
(2)errores enla i6n de ingresos y salidas de acti elsistema
@) que q o aBelleza,

Péez, La Granjita.
(4) Hurto de Materiales

(1) lizar actividades de O&M; (2)
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compafia.

Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

3. Mail comunicando al administrador del contrato el informe. Evento: Incurrir en eventos de fraude, corrupcién o soborno en administracion de contratos 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
asignados
Causa:
&) y la
(2) Modificacio informacion de los sist
autorizados.

(3) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal

[ fas: 1. Vi i ypé 6 2.Impacto en imagen
y 6n 3. 4.pé 6 faltantes de inventarios y sub o
o i proyectos 5.1 del costo de
3 ala de los inventarios 7.
Impacto en ilidad, la ylap y del Estado, afectando los
recursos piiblicos y fifa, la confianzay el las f dela
3. Correo electronico al proveedor del bien, indicando del [Incurrir , corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/0212019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
mismo. (En caso de aplicar). terrorismo, trafico t narcticos, sustancias

ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o violaci laleyFCPAen el
proceso de importacion y/o exportacion

Causas:

(1) Intencion far terceros o benef L inistro nacional e
internacional

(2) Intencion de obtener fas al

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones economicas. 2. Impacto en imagen y reputacién de la compafiia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos
piblicosy de la compafia, la confianza y el i delas funciones de L istraci6
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| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE INVENTARIOS

FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
3. GR creado en el sistema SAP Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
terrorismo, trafico t narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o violaci laleyFCPAen el

proceso de importacion y/o exportacion

Causas:
(1) Intencion Jar terceros o beneficio p L inistro nacional e
internacional

(2) Intencion de obtener fas al

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada

(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones econdmicas. 2. Impacto en imagen y reputacion de la compaia. 3.
Pérdida de calificacion como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparencia y la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos
piblicosy de la compafia, la confianza y el i de las funciones de | io
3. Informe de Inspecciones a Almacén. Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:

(1) Desconocimiento del niimero de unidades en fisico en tiempo real.

(2)errores enla 6 gresos y salidas de acti elsistema

(3) Puntos d que quema d io aBelleza,
Péez, La Granjita.

(4) Hurto de Materiales

C ias: (1) Indi i lizar actividades de O&M;
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compariia.
Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

3.Mail comunicando resultado inspeccion Evento: Obsolescencia de Materiales (Deterioro, Baja Rotacién). 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
(1) Norealizar las rutinas de preservacion establecidas.
() enlas (Humedad, plagas).
(3) Inadecuada manipulacién o disposicion (ubicacién) por desconocimiento o negligencia del
personal (5) Cambio en ici de la compaia.

(6) Errores en la adquisicion de los materiales.
(7) Catalogacién inadecuada de los materiales.
(8) Inoportuna o inadecuada identificacion de alertas de deterioro o baja rotacion

(por deterioro)

No di i teriales crit [ impactar la operacion.
Impactos negativos en el P&G de la compaiifa.
4. Correo con hallazgos y diferencias. Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Causas:
En los casos que no sea posible realizar la vista fisica soportar fade |(1) del ntmero de unidades en fisico en tiempo real.
a realizacion del control. (2)errores enla 6 igresos y salidas de acti elsistema
@) que q o aBelleza,

Péez, La Granjita.
(4) Hurto de Materiales

(1) lizar actividades de O&M; (2)
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compafia.

Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

4.Mail con el cierre de la desviacion en caso que aplique. Evento: Obsolescencia de Materiales (Deterioro, Baja Rotacién). 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
Enlos casos que no sea posible realizar La vista fisica soportar con evidencia videografia de
a realizacion del control. Causas:

(1) Norealizar las rutinas de preservacion establecidas.

(2 enlas (Humedad, plagas).

(8) Inadecuada manipulacién o disposicion (ubicacién) por desconocimiento o negligencia del

personal (5)Cambio en delacompaiia.

(6) Errores enla adquisicion de los materiales.
(7) Catalogacion inadecuada de los materiales.
(8) Inoportuna o inadecuada identificacion de alertas de deterioro o baja rotacion

Consecuencias:

erdidas de materiales (por deterioro)

No impactar la operacion.
Impactos negativos en el P&G de la compaifa.
Acta CVC Documento que registra para el caso de crudo 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP
combustible es necesario realizar ajustes de voldmenes en SAP por los efectos de la
c 6n Volumétrica por Calidad (CVC) del oleoducto
Acta de Inspeccion Acta de Inspeccion 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) Fileserver
Acta de revision o inclusion de niveles de inventario q o les de inventario 4 al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
monto v segin la delegacion de autorid: cién.
Actas toma fisica Registros eldrea panfa realiza la toma fisica de inventarios a 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SaP
través de una i 100% de los material é i
contra lo registrado en SAP.
Actas, formatos de devolucion Registros donde se almacena la verificacion fisica del estado y las cantidades de los materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP

devueltos por los usuarios v de
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FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
CTIVO . (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Aprobaciones en el sistema SAP. Evento: Eventos de fraude, corrupcion, soborno, y financiacion del 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
el proceso de abastecimiento
Causas:
(1) Realizar OT superior al valor del contrato por intereses personales
(2) Realizar torizadas de bienes o gestionar
asignado.
(3) Autorizar pagos a Proveedores no ejecutados e incluidos en el GR
(4) Recibir o Autorizar pagos de servicios que no cumplan con las condiciones pactadas, o que no
se hubieren recibido.
(5) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal
(6) Compras por cantidades superiores ala Orden de compra inicialy aprobada
(7) Autorizar pagos a Proveedores con diferencias entre el GRvs OC / OT e IR
Consecuencias: Hallazgos de entes de control, Vinculacién en procesos legales, sanciones
y pérdidas
Consulta precio Brent (pantallazo consulta precio Brent) Registro en donde una vez se cuente con la 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO sAP
liquidacion del precio del Brent mes
vencido, se realizan ajustes en el precio
del material crudo combustible para
registrar el precio real, de tal manera que
se ajuste el valor del inventario con esta
Correo de revision de actas de inspeccion Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
terrorismo, trafico tanci de narcoticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, terrorismo 0 laley FCPAen el
proceso de importacion y/o exportacion
Causas:
(1) Intencion terceros o D nacional e
internacional
(2) Intencidn de obtener !
(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito
(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada
(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra
Consecuencias: 1. Sanciones econdmicas. 2. Impacto en imagen y reputacion de la compaia. 3.
Pérdida de calificacion como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparencia y la probidad de a entidad y del Estado, afectando los recursos
piiblicosy fia, la las f del 6
de Exportacion de Exportacién 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (enblanco) (en blanco) D:\OneDrive
Declaracion de Exportacion Planilla de Evio 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) D:\OneDrive
6 6 de importacion 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (enblanco) (en blanco) Fileserver
Declaracion de valor de valor 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) Fileserver
sporte - B/L Acta de Inspeccion 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (enblanco) (en blanco) Fileserver
D sporte Guia aérea de te Guia aérea 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) Fileserver
Factura comercial Proveedor Factura comercil del proveedor cobrando 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (en blanco) (en blanco) Fileserver
Factura de agente de Aduana de Transporte - B/L 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) D:\OneDrive
Factura de agente de carga Factura de agente de Aduana 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (enblanco) (en blanco) D:\OneDrive
Factura de cobros por fletes y otros gastos - Agente de Carga Factura de cobros por fletes y otros gastos - Agente de Carga 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) Fileserver
Factura de transporte terrestre - Nacional Factura de transporte terrestre - Nacional 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital texto (enblanco) (en blanco) Fileserver
Factura Terrestre Nacional de te Gufa aérea 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) D:\OneDrive
Formato ADM, SAP teriales pel 4n en el empaq Ldel 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘Archivo fisico
fabricante, excepto en los granel, en el cual dnen
los recipientes plésticos entregados por Almacén
Formato de catalogacion empleado parala 6 6n de un codig nel 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP/SharePoint
sistem: 6n SAP
FORMATO DE REPORTE INFORMACION CONTRATISTAS ANEXO RESPONSABILIDAD SOCIAL detalle del contratista respecto al anexo de 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO D:\OneDrive
Y DDHH « ABA-FOR-108 socialy DDHH.
Formato visitas inspeccidn bodega Documento que contiene el seguimiento y control se realiza sobre la planeacion y gestion del 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
Plan de trabajo inventario
Realiza inspecci6n a las bodegas para verificar las condiciones de almacenamiento y rutinas de
Informe Conteos Informe se recibe alisis y toma iones bien sea en 6 la 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
del contrato
Informe de excedentes que gard al & material P 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
su gestion
Informe de excedentes y/o obsoletos Informe que se realiza el analisis de rotacion de materiales, al 100% de las existencias y de manera 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
periddica, un listado de materiales candidatos a Excedentes y/o Obsoletos. Del analisis realizado,
4 el alisis incluyendos rotacién, ible, ltimo
materiales duplicados.
Informe de inspeccion a estacion que la compafia realizara d Ldesarrollo del contrato, inventarios de control, de los 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
4 formales.
Informe de Mejora Informe que contiene disefio para presentar para aprobacion y desarrollar planes de mejora 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
enfocados en el mejoramiento del nivel de servicio de Gestion de Inventarios y Administracion de
Almacenes. Diferentes fuentes de informacién contrati i
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FECHA ACTUALIZACION DEL

o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
Informe o actas de inspeccion de agente de aduana Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, terrorismo, financiacion al 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
terrorismo, trafico t narcéticos, sustancias
ilicitas, tréfico de amas, éfico, terrorismo o violaci laleyFCPAen el
proceso de importacion y/o exportacion
Causas:
(1) Intencion Jar terceros o beneficio p L inistro nacional e

internacional

(2) Intencion de obtener fas al

(3) Uso indebido del transporte de Ocensa para movilizar material ilicito

(4) Recibir por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada
(5) Recibir material que no se encuentre en la Orden de compra

Consecuencias: 1. Sanciones economicas. 2. Impacto en imagen y reputacién de la compafiia. 3.
Pérdida de calificacién como Usuario Aduanera Permanente. 4. Impacto legal 5. Impacto en la
credibilidad, la transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos

publicos y de la compafiia, la confianzay el i de las funciones de
Informe preservacion ivi 6n para todos los materiales y 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE DE ABASTECIMIENTO GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
aquellos materiales a biental
Utilizaré los medios de 6ny manej por los fabricantes,
L isticas fisicas, quimicas y/o 6gicas de los materiales.
Informe semestral Informes que semestralmente, EL CONTRATISTA deberé realizar con el personal de almacén, un 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO! ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint

conteo fisico del 100% del inventario del almacén, generando un reporte de las diferencias

Log de SAP Evento: Faltantes y sobrantes de Materiales 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SaP
Causas:

(1) Desconocimiento el ntmero de unidades en fisico en tiempo real.
(2)errores enla i igresos y salidas de acti elsistema

@) que q o aBelleza,
Péez, La Granjita.

(4) Hurto de Materiales

(1) lizar actividades de O&M; (2)
materiales

Impacto negativo en el P&G de la compafia.

Procesos de recobros al contratista custodio del inventario

Memoria de calculo puntos de pedido base | 1 la compafila y por medio de la 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP/SharePoint
matemética e histé d 6 se
establecen los niveles paralos
Plan 6 estacion Registro que Planea . dentro la estacion 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Diital texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO GERENTE DE ABASTECIMIENTO SharePoint
Planilla de Evio Factura de agente de carga 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital D texto (en blanco) (en blanco) D:\OneDrive
Planilla Operacion estacion o equivalente que registra el del ylo diésel se realiza 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO Elina Carranza
através de las dreas
operativas de las estaciones
Registro SAP Registro que una vez se tienen y 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SaP
|SAP perié iar los inventarios que se encuentran en cada estacin.
Registro SAP - reserva en el sistema que aplica para el actividades diferentes al mantenimiento, el 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SaP
nivel de aprobacién es asignado al rol con autonomia y rol para aprobar el gasto.
Registro sobre el Contrato en el sistema SAP, bajo la transaccion ME21N Evento: Eventos de fraude, corrupcion, soborno, lavado de dinero y financiacion del terrorismo en 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO File Server
elproceso de abastecimiento
Causas:
(1) Realizar OT superior al valor del contrato por intereses personales
(2) Realizar torizadas de bienes o gestionar
asignado.
(3) Autorizar pagos a Proveedores no ejecutados e incluidos en el GR
(4) Recibir o Autorizar pagos de servicios que no cumplan con las condiciones pactadas, o que no
se hubieren recibido.
(5) Intencion de beneficiar terceros o beneficio personal
(6) Compras por cantidades superiores a la Orden de compra inicial y aprobada
(7) Autorizar pagos a Proveedores con diferencias entre el GRvs OC/ OT e IR
Consecuencias: Hallazgos de entes de control, Vinculacion en procesos legales, sanciones
y pérdidas economicas.
Remision del proveedor - Registro SAP Ingresar al inventario los materiales verificados y aceptados en la inspeccion, dejando los soportes 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP/Archivo.fisico
del caso
te Aprobacion Aj o de Crudo Combustibl Documento que una vez se realicen | tes enel este debe 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO SAP
ser aprobado los datos registrados teniendo en cuentala CVC.
Vale de salida SAP ivi laejecucion ividad d 21/02/2019 26/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE DE ABASTECIMIENTO Archivo_fisico
material a los diferentes usuarios por
por parte de fia, dejando { , autoriza y recibe el material

(las demés casillas del formato de salida no aplican).
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NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE _TORMAIO® NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Correo, acta de reunion y/o registros en el plan de abastecimiento del profesional Senior |Debilidades en gestion de contratacién regional al excluir proveedores locales en procesos de 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Abastecimientos Gerente de Abastecimientos Outlook
Desarrollo conlos
fcacion yio p N
Causas:
las dreas casoq quiera ampliar el anillo de busqueda. |1. Desconocimiento del mercado proveedor local.
2. Autorizar ofertas a proveedores que no cumplan con las condiciones requeridas.
3. Intencién de beneficiar terceros o beneficio personal
4. Generar tener en cuenta locales
1 por porlano 6
locales. 2. Afectacién a la imagen de Ocensa 3. Impacto reputacional ante posibles blogueos 4.
impacto a las personas e impacto ambiental 5. 6n por
Estado de proveedores estado en el proveedor, en q 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Abastecimientos Gerente de Abastecimientos SUPLOS
cumplan i i formaci6n en la plataforma.
Informes de ejecucion del plan 6n del programayy’ g [ 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Abastecimientos Gerente de Abastecimientos Sharepoint
los el resultado de dicha ejecucién
Listado de proveedores potenciales el 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Abastecimientos Gerente de Abastecimientos SUPLOS
Plan gestion (plan de desarrolio) 6 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital texto D/Onedrive
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FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)

1. Contrato firmado por las dos partes y sus anexos. Incurrir , corrupcion, ,fi o i soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Repositorio Opentext o SharePoint de la Direccion en el proceso de gestionar requerimientos. saP

Causas:

(1). Realizar comp i i jento sin

presupuesto asignado.

(2).Di partir ificaciones té 3

participacion, intereses personales

(3)- Manipulacion de ofertas.

(4). Fuga de la informacién critica del proceso.

(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.

(6). 6 listas tra del
cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

ylo legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econo reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en
imagen y reputacion.
1. Convenio firmado por las dos partes. Incurrir , corrupcion, ,fi 6n del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint

en el proceso de gestionar requerimientos.

Causas:

(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.

(2).0i partir ificaciones técnicas,

participacion, intereses personales

(3)- Manipulacion de ofertas.

(4). Fuga de la informacién critica del proceso.

(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.

). 6 listas tra del
cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

y/o legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econd reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compafiia, la confianza y el i i 6n, impacto en
imagen y reputacion.
1. Formato 6 i P natural / Juridica dil Incurrir , corrupcion, i io ismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
firmado por el representante legal del proponente. en el proceso de gestionar requerimientos.
Causas:
(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.
(2).0i partir ificaciones té 3

participacion, intereses personales
(3)- Manipulacion de ofertas.
(4). Fuga de la informacién critica del proceso.
(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.
6 listas tra del

cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento el estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

ylo legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econo reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en
imagen y reputacion.
1. Formato de registro maestro de proveedores acreedores para bienes y servicios Creaci6n de un proveedor que no cumpla con la correcta seleccion bajo el estndar de 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Fileserver
nacionales y/o internacionales firmado por Subgerente, Gerente, Jefe fifa para bienes y tionad: elproceso de
del 4 y 6 Lformato. Adjunto en SAPy/o Carpetafisica  [abastecimiento.
de creacién del vendor.
Causas:
(). partir

participacion, intereses personales
(2). Manipulacion de ofertas.
(3). Fuga de la informacién critica del proceso.
Realizar pagos a itorizados, fraude, impacto a y

ambiental
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FECHA ACTUALIZACION DEL
FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

N ACTI INFORMACI ITO/REGISTRO CRIPCION INVENTARI cTl IDIOM; N PONS) MACION G/ |
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e IVE} I;;«?«:;‘:; V0S. DIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA

1. Liberacion de la orden de compra en el sistema SAP. Incurrir , corrupcion, lavado de activos, 6n del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SAP
en el proceso de gestionar requerimientos.

Causas:
(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.

(2).0i partir ificaciones técnicas,

participacion, intereses personales

(3)- Manipulacion de ofertas.

(4). Fuga de la informacién critica del proceso.

(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.

(6). 6 listas tra del
cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

ylo legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econo reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en
imagen y reputacion.
2. Anexos del Convenio segn corresponda Incurrir , corrupcion, ,fi ion delterrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex

en el proceso de gestionar requerimientos.

Causas:
(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.

(2).0i partir ificaciones técnicas,

participacion, intereses personales

(3)- Manipulacion de ofertas.

(4). Fuga de la informacién critica del proceso.

(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.

). 6 listas tra del
cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

ylo legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econo reprocesos, realizar compra

6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en
imagen y reputacion.
2. Convenio firmado por las dos partes y Anexos del Convenio segin corresponda . Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, lavado de activos, financiacién del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
en el proceso de gestionar requerimientos.

Causas:
(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.
(2).0i

partir ificaciones té 3
participacion, intereses personales
(3)- Manipulacion de ofertas.
(4). Fuga de la informacién critica del proceso.
(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.
6 listas tra del

cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento el estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

ylo legales con compafiia i (Demandas,
pérdidas econo reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en

imagen y reputacion.
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FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
CTIVO . (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
2.0C aprobada Incurrir , corrupcion, ,fi del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SAP
en el proceso de gestionar requerimientos. Opentext
Causas:
(1). Realizar comp i i jento sin
presupuesto asignado.
() partir ificaciones té 3
participacion, intereses personales
(3)- Manipulacion de ofertas.
(4). Fuga de la informacién critica del proceso.
(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.
(6). 6 listas contra del
cédigo de ética.
(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas
(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento
(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.
Consecuencias:
ylo legales con compafiia (Demandas,
sanciones pérdidas reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i impacto en
imagen y reputacion.
3. rificacion de listas ivas y Los cuales se guardan [Incurrir , corrupcion, ,fi soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
enla herramienta de gestion documental dispuesta por la compaiia en el proceso de gestionar requerimientos. Suplus
Causas:
(1). Realizar comp i i jento sin
presupuesto asignado.
() partir ificaciones té 3
participacion, intereses personales
(3)- Manipulacion de ofertas.
(4). Fuga de la informacién critica del proceso.
(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.
(6). 6 listas contra del
cédigo de ética.
(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas
(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento
(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.
Consecuencias:
ylo legales con compafiia (Demandas,
sanciones pérdidas reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i impacto en
imagen y reputacion.
5. debi rta de Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, lavado de activos, financiacién del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
en el proceso de gestionar requerimientos.
Causas:
(1). Realizar comp i i ento sin
presupuesto asignado.
() partir ificaciones té 3
participacion, intereses personales
(3)- Manipulacion de ofertas.
(4). Fuga de la informacién critica del proceso.
(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.
6 listas contra del
cédigo de ética.
(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas
(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento
(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.
Consecuencias:
ylo legales con compafiia (Demandas,
sanciones pérdidas reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i impacto en
imagen y reputacion.
Carta de adil 600 no ion de oferta Cartade no aceptacién de oferta 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato acta comodato de herramienta Formato acta comodat 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo fisico_Almacen
Formato acta de recibo sobrantes de provectos Formato acta de recibo sobrantes de proyectos 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO
Formato acta respuestas a solicitu Format solicitud d 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato acta reunion conjunta visita de obra Format ion conjunta visita de obra 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato analisis estrategico individual Formato analisis estrategico individual 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato anexo HSE Formato anexo HSE 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato disposicion (ADM) Format isposicion de materiales (ADM) 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo fisico_Almacen
Formato Formato cargue sobrantes 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO
Formato carta de aceptacion oferta mercantil Formato carta de aceptacion oferta mercantil 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato carta de invitacion RFQ-RFI Formato carta de invitacion RFQ-RFI 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato carta de peticion oferta ocensa Formato carta de peticion oferta ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato carta de prorroga o activacion uso de opcion vaci 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato carta declaracion desierto - cancelacion Format 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Diital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato carta invits Format oferta mercantil 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
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FECHA ACTUALIZACION DEL
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
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Formato carta no aceptacion de oferta Formato carta no aceptacion de oferta 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato certificado d onvenios / SOLPED ABA-FOR-023 Formato certificado de y convenios / SOLPED ABA-FOR-023 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato para dicion de polizas Format para la expedicion de polizas 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato RFQ-RFI Formato generales RFQ-RFI 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato control de asistencia reunion conjunta - visita de obra de asistencia 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato criterios de evaluacion Formato criterios de evaluacion 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato criterios para precalificacion HSE Formato criterios para precalificacion HSE 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Suplus
opentext
Formato de debida diligencia para preca persona juridica Format debida diligencia para preca persona juridica 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato custodias Formato custodias 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo fisico Almacen
Formato de acta de prestamo de materiales v equipos Formato de acta e prestamo i quip 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SAP
Formato de acta ntrato y convenio Format to y convenio 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SharePoint / SAP
Formato de act: contratos v convenios ocensa Formato de actas tratos v conver 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SharePoin/SAP
Formato d desuso Format enta ntos en desuso 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo fisico Almacen
Formato de carta de Formato de carta d 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato de carta de oferta - espariol Format de - espariol 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de cartas para negociar ocensa Formato de cartas para negociar ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de declar: persona natural Formato de declaracio persona natural 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de entrega de contrato_convenio Formato de entrega de contrato_convenio 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato de convenio Format io 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato ificaciones tecnicas Format tecnicas 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de formulario legal y comercial RFQ-RFI Formato de formulario legal y comercial RFQ-RFI 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de formulario tecnico de RFQ-RFI Formato de formulario tecnico de RFQ-RFI 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de informe tecnico de avance de convenios tecnico de 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato bodega Formato de inspeccion bodega 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato ja comite ocensa Format mite ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato otrosi comite ocensa Format i censa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de minuta de contrato marco de obra ocensa Formato de minuta de contrato marco de obra ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de minuta de contrato marco de servicios ocensa Formato de minuta de contrato marco de servicios ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de minuta de convenios o Marco) Marco) 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato de minuta de otrosi ocensa Formato de minuta de otrosi ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato Formato de oferta mercantil 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato icacion-desierto-cancelado Format de adi desi ncelado 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de reporte informacion contratistas anexo RSy DDHH Formato de reporte informacion contratist: RSy DDHH 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato iiento para crear solped Format para crear solped 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato de solicitud venta de elementos en desuso Formato de solicitud venta de elementos en desuso 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo fisico Almacen
Formato declaracion persona juridica Formato declaracion de persona juridica 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato designacion nueva atoy convenio Formato designacion y convenio 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato devolucion de material al almacen Formato devolucion de material al almacen 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO
Formato evaluacion legal de a ofertay de la garantia de seriedad Formato evaluacion legal de la ofertay de la garantia de seriedad 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Pendiente confirmar con
LEGAL donde lo
almacenan
Formato IMP. Formato IMP. 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo_fisico Almacen
Formato inclusion materiales de demanda no prevista AMP. Formato inclusion materiales de demanda no prevista AMP 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SAP
Formato lista de chequeo documental para atencion de Formato lista de chequeo documental para atencion de iento servicios 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato memorando derolesenla 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO ‘SharePoint/SAP
convenios
Formato minut do marco de precios de compras| acuerdo 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato minuta de contrato obra ocensa Formato minuta de contrato obra ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato minuta de contrato servicios Formato minuta de contrato servicios 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato minuta de convenios marco ocensa Formato minuta de convenios marco ocensa 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato modelo invitacion RFX Formato modelo invitacion RFX 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato modelo mail envio ordenes de compra nacionales Formato modelo mail envio ordenes de compra nacionales 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato modelos Formato modelos de clz para HSE 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato JAC Formato orden servicio JAC 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato para onvenios Format nios 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato paz y salvo bodega Formato pazy salvo bodega 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato pliego de condiciones ocensa Format 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato d Format ion informativa - col 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato convenio Format detallado del convenio 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Sharepoint
Formato record of supplier - creditor Formato record of supplier - creditor 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SUPLOS/SAP
Formato registro de proveedor acreedor para empleados Format acreedor para empleados 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SUPLOS/SAP
Formato registro de proveedor fabricante Format fabricante 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SUPLOS/SAP
Formato registro m: de d y nacional dores para bienesy. 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SUPLOS/SAP
Formato remision de materiales Format 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Archivo_fisico Almacen
Formato texto email invitacion AMP Formato texto email invitacion AMP. 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
Formato texto mail invitacion a cotizar bienes Formato texto mail invitacion a cotizar bienes 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital D tos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO Opentex
OPEN TEXT OPENTEXT (en blanco) (enblanco) ESPANOL Digital texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO OPENTEXT




QUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTIONAR REQUERIMIENTOS

FECHA ACTUALIZACION DEL
FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

NOM ACTI INFORMACI MENTO/REGISTRO CRIPCION INVENTARI CTIVOS IDIOM; NOM SPONS/ A MACION G/ |
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e IVE} ?;;‘3’:;1' V0S. DIOMA (LY 594 66 2000) (DECRET0 103.2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA

g dela SOLPED en SAPy s0p Opentext o SharePoint Incurrir en eventos de fraude, corrupcion, lavado de activos, financiacién del terrorismo o soborno 17/08/2015 23/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto GERENTE ABASTECIMIENTO ‘GERENTE ABASTECIMIENTO SUPLOS
en el proceso de gestionar requerimientos.

Causas:

(1). Realizar compr i i jento sin
presupuesto asignado.

(2).Di partir

participacion, intereses personales

(3)- Manipulacion de ofertas.

(4). Fuga de la informacién critica del proceso.

(5). Manipulacion de la informacion suministrada por el proveedor.

(6). 6 listas tra del
cédigo de ética.

(7). Debilidades en la evaluacion de ofertas

(8). Incumplimiento del estandar de abastecimiento

(9) Realizar compras o servicios sin presupuesto asignado.

Consecuencias:

yio legal compaifa i (Demandas,
reprocesos, realizar compra
6n d Impacto en i la
transparenciay la probidad de la entidad y del Estado, afectando los recursos piblicos y de la
compaia, la confianza y el i i 6n, impacto en

imagen y reputacion.




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA CONSOLIDAR Y REPORTES FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA CONTABILIDAD GENERAL

FECHA ACTUALIZACION DEL
. FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
1. Reporte cuenta Burden mes 1. Reporte cuenta Burden mes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1."Afio-mes Cierre EF" (IPE) 1."Afio-mes Cierre EF" (IPE) 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1."Mes-afio C: 6n Ledger" (IPE) 1."Mes-afio C 6n Ledger” (IPE) 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Ao - XQ - Variaciones- Reporte - Estatutario 1. Afio - XQ - Variaciones- Reporte - Estatutario 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Afio - XQ - Variaciones- Reporte - Estatutario 1. Afio - XQ - Variaciones- Reporte - Estatutario 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Archivo de conciliacion "Afio - Mes - Conciliacién Principios” 1. Archivo de conciliacion "Afio - Mes - Conciliacion Principios” 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Archivo de Excel EEFF y Notas 1. Archivo de Excel EEFF y Notas 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1 afio.periodo lista chequeo 1. Archivo afio.periodo list mes. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Conciliacion d i 1aNIIF 16 hi 1. Conciliacion de valores registrados en SAP de acuerdo con la NIIF 16 versus archivo aprobado 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
aprobado de "Calculo Derecho de Uso” de "Calculo Derecho de Uso”
1. Correo electrnico del Profesional asignado solicitand ion del reporte de 1. 6 Profesional aprobacién del rep 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
reciprocas. reciprocas.
1. Correo emitido por parte del drea de Abastecimiento con el istado de SOLPED 1. parte del dread i con el listado de SOLPED consolidado y los 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
consolidadoy los FORMATO DE ANALISIS DE CONTRATOS, PARA LA DETERMINACION DE [FORMATO DE ANALISIS DE CONTRATOS, PARA LA DETERMINACION DE LA EXISTENCIA DE
LA EXISTENCIA DE ARRENDAMIENTOS. ARRENDAMIENTOS.
1. Correo emitido por parte del drea de i Is 1. parte del dread i conls de yotr 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
contratos y otro si. si.
1. Correos remitidos por parte de las dreas informacion 1. Correos remitid parte de las dreas remitiendo la informacién correspondiente para el 20F. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
para el 20F.
1. Email por parte del Robot "CopyBot" y/o Profesional senior de contabilidad y reporte a la | 1. Email por parte del Robot "CopyBot" y/o Profesional senior de contabilidad y reporte a la jefatura 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
i conla pagina de la Financieray la evidenciade la pagina de . Financieray | 6
la izacion en SAP. en SAP.
1. Log con el cierre de os m6dulos en SAP 1. Log con el cierre de los modulos en SAP 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Mail por parte del Profesional Senior de Contabilidad al Gerente Legal del Entornoy | 1. Mail por parte del Profesional Senior de Contabilidad al Gerente Legal del Entorno y Litigios. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Lit itiendo el saldo contable de las provisiones registradas al mes anterior. provisiones registradas al terior.
1. Mail por parte del Profesional Senior de Contabilidad al Jefe Gestion Ambiental 1. Mail por parte del Profesional Senior de Contabilidad al Jefe Gestion Ambiental remitiendo el 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
remitiendo el saldo contable de las i tradas al terior. registradas al mes anterior.
1 6n de Hyperion 1 6n de Hyperion 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1. Reporte cuenta Burden mes 1. Reporte cuenta Burden mes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
. Rep 6n de Hyperion y hoj ) g Hyperion 1. Reporte de transmisién de Hyperion y hoja de trabajo de cifras cargadas en Hyperion (cifras 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
(cifras
1. Soporte de aprobaci6n en SAP del ajuste manual el 1.Soporte d 6n en SAP del aj de acuerdo con el 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
les segtin los criterios de aprobaci6 L (n los criterios de aprobacion.
1. Soporte del ajuste contable. 1. Soporte del ajuste contable. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1."Soporte Reporte ISD Hyperion_Mes_Afo.xisx" 1."Soporte Reporte ISD Hyperion Mes Afo.xisx" 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
1.Archivo de excel de nombre "mes-ario Pre cierre EF (IPE) 1 Archivo de excel de nombre "mes-afio Pre cierre EF (IPE) 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. "Soporte Ajuste en Conversion OCSA mes-Afio” 2."Soporte Aiuste en Conversién OCSA mes-Afio” 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Archivo oporte "Estados financieros y Notas Ecopetrol S.A. y 2. Archivo excel soporte "Estados financieros y Notas Ecopetrol S.A 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Correo de ion por parte del Jefe de Contabil reporte del cierre 2.Correo de aprobacion por parte del Jefe de Contabilidad sobre el reporte del cierre mensual de 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
mensual de la Burden. laBurden.
2. Corre electronico de aprobacion del Profesional Senior de Contabilidad del Reporte de 2. C 6 aprobacion del Profesional Senior de Contabilidad del Reporte de 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
reciprocas MM-AA MM-AA
2. Correo electronico de aprobacion por parte del i i 2. Correo electronico de aprobacion por parte del jefe d i 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Correo electronico/ documento emitido por elJefe de Contabilidad indicando que se | 2. Correo electrénico/ documento emitido por el Jefe de Contabilidad indicando que se realizé el 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
realiz6 el cruce de la informacién v el resultado de la revisién. (Cuando aplique). cruce 6ny el resultado de la revisién. (Cuando apliaue).
2. Correo por parte del Jefe de Contabilidad del resultado de la reuni6n pre-cierre. 2. Correo por parte del Jefe de delareunion pre-cierre 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Correo por parte del Profesional Junior de Reportes con el archivo denominado Andlisis |2. Correo por parte del Profesional Junior de Reportes con el archivo denominado Andlisis muestra 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
muestra NIIF 16 y Check List |NIIF 16y Check List.
2. Correo por parte del Profesional Junior de Reportes con el archivo denominado anlisis [2. Correo por parte del Profesional Junior de Report elarchivo élisis Solped. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Solped.
2. Correos 6nicos enviados a | i 2. Corr nicos enviados a los i 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Email de aprobacion enviado por el Profesional Senior de Contabilidad. 2. Email o 6n enviado por el Profesional Senior de Contabilidad 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Email de aprobacion por parte del Jefe Contable de a modificacion realizada por el 2. Email de aprobacion por parte del Jefe Contable de la modificacion realizada por el Profesional 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Profesional Senior de Contabilidad, en caso de aplicar. Senior de Contabilidad, en caso de aplicar.
2. Email de solicitud por parte del Profesional senior i porte. 2. Email de solicitud por parte del Profesional senior de idad y reporte. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Log con liberaci6n del informe en Hyperion con el usuario del Jef 2. Log con liberacin el informe en Hyperion con el usuario del Jefe de Contabilidad 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Mail de aprobacién del Director de Finanzas. 2. Mail d 6n del Director de Finanzas. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Mail de respuesta por parte del Gerente Legal del Entorno y Litigios con la confirmacién 2. Mail de respuesta por parte del Gerente Legal del Entorno y Litigios con la confirmacion del saldo] 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
del saldo o solicitud de ajuste contable. 0 solicitud de ajuste contable.
2. Mail de respuesta por parte del Jefe Gestion Ambiental con la confirmacién del saldo o |2. Mail de respuesta por parte del Jefe Gestin Ambiental con la confirmacion del saldo o solicitud 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
solicitud de aiuste contable. de ajuste contable.
2. Mail por parte del Jefe de Contabilidad a Ecopetroly Cenit informando las diferencias en [2. Mail por parte del Jefe de Contabilidad a Ecopetroly Cenitinformando las diferencias en las 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
as cifras reportadas. cifras reportadas.
2. Mail por parte el Jefe de C probacion. 2. Mail por parte del Jefe de Contabilidad de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2. Mail por parte del Jefe de Contabilidad solicitando la apertura del modulo al Gerente o [2. Mail por parte del Jefe de Contabilidad solicitando la apertura del médulo al Gerente o Director. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
|Director. (Si aplica). (Si aplica).
P mado por Profesional ~ [2. Reporte generado firmado por Profesional Senior de| 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Senior de C Jefe de C; y inanzas C Jefe de C; y inanzas C y
y conservado en el RUE. elRUE.
2."Reciprocas Mes Afio.xlsx" 2."Reciprocas Mes Afio.xisx" 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
2 Archivo Word afio.periodo EF moneda idioma mes 2.Archivo Word afio.periodo EF moneda idioma mes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Correo al Profesional Senior de C: ¥ Reportes en sefal de aprobacién 3. Correo al Profesional Senior de C ¥ Reportes en sefial de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Correo electronico de aprobaci6n por parte del Gerente de Finanzas. 3. Correo electronico de aprobacién por parte del Gerente de Finanzas. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Correo por parte del Jefe de Contabilidad aprobando. 3. Correo por parte del Jefe de Contabilidad aproband 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Correo por parte delJefe de Contabilidad con la revision del cierre. 3. Correo por parte del Jefe de a revision del cierre. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Correos 6nicos con la justificacién por parte de 3. Corr 6 6n por parte de i 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Email de aprobacion del Jefe de Contabilidad 3. Email o 6n del Jefe de Contabilidad 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Email de aprobacion enviado por Gerente de Finanzas Corporati 3. Emaild ion enviado por Gerente de Finanzas C ty 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Email de aprobacion enviado por el Jefe de Contabilidad. 3. Email o 6n enviado por el Jefe de Contabilidad. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Email de solicitud por parte del Profesional Senior de C idad y Reportes 3. Email de solicitud por parte del Profesional Senior de Contabilidad y Reportes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. En caso que existan diferencias, correo enviado al Profesional Senior de Contabilidad y 3. En caso que existan diferencias, correo enviado al Profesional Senior de Contabilidad y Reporte 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
i i para ue realice |
3. Mail 6n del registro contable por parte de Jefe de Contabilidad, 3. Mail aprobacion del registro contable por parte de efe de Contabilidad. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Mail por parte el Jefe de Contabilidad informando el cierre del periodo en SAP. 3. Mail por parte delJefe de Contabilidad informando el cierre del periodo en SAP. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Mail por parte del jefe de Contabilidad informando el resultado de a revision. 3. Mail por parte deljefe de Contabilidad informando el resultado de la revision. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3. Reporte verificando los tables posteados. 3. Reporte verificando I posteados. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D tos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
3"0CE002 Afio_Mes Real.csv" 3."0CE002 Afio_ Mes Real.csv” 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
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3.Correos electrénicos enviados, a fin de cadames, a los usuarios de cada Direccion de  [3.Correos electronicos enviados, fin de cada mes, alos usuarios de cada Direccion de la 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
la Compafiia . Compatia
4. Archivo de Excel de nombre Procesos Judiciales Ocensay correo de envio de 4. Archivo de Excel de Judiciales O de envio d izacion con 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
actualizacién con IPE por parte del Gerente de legal ala Gerencia de Finanzas IPE por parte del Gerente de legal a la Gerencia de Finanzas Corporativas.
Corporati
4. Archivo Excel 6n obligacién 1% ambiental. 4. Archivo Excel obligacion 1% ambiental. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
4. Archivo resumen de impactos NIIF 16 4. Archivo resumen NIIF 16 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
4. Email de aprobacion del Jefe de Contabilidad. 4. Email delJefe de Contabilidad. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
4. Email por parte delJefe de C aluste.(Si aplica). 4. Email por parte el Jefe de Contabilidad solicitando ajuste. Si aplica). 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
4. Mail de solicitud d Lregistro al drea originadora del registro. (si aplica). __|4. Mail de solicitud de anulacion del registro al drea originadora del reistro. (si aplica). 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
40CE002 Afio_Mes ICP.csv” 4."0CE002 Afio_ Mes ICP.csv" 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
4.Correos 1 (Si aplica) 4.Correos de respuesta de los del (Siaplica) 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
5."Mes-afio Reporte NIFPS mes ECP" (IPE) 5."Mes-afio Reporte NIFPS mes ECP" (IPE) 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
6.Correo de solicitud de aprobacion por parte del Profesional Senior de Contabilidady [6.Correo de solicitud de aprobacion por parte del Profesional Senior de Contabilidad y Reportes. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Reportes.
7.Correo de aprobacion del reporte por parte del Jefe de Contabilidad; conservados en el [7.Correo de aprobacion del reporte por parte el Jefe de Contabilidad; conservados en el 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
|sharepoint, en a carpeta de reportes internos |SharePoint, en la carpeta de reportes internos
) C i 6dulos b) lectronico de aprobacion por parte |a) O delos diferentes modul 6 p por parte delJefe 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
delJefe de Contabilidad. de Contabilidad.
) Hoja de calculo de tasa de descuento aprobada por Gerente de planeacion estratégicay |a) Hoja de célculo de tasa de descuento aprobada por Gerente de planeacion estratégicay gestion 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
gestion empresarial. b) Respuesta fisica o 6 b lacion alas tasas b) Respuestafisica o 6 b relacion a las {
a aplicar.
Accionistas - Valor intrinseco Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Activacion de la cuenta y/o clase de documento bados los revisa elimp: con diferentes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad
dreas, para evaluar entre otros la necesidad de generar un requerimiento a Tl para ajustes en el
sistema, si esto es necesario se gestiona el .
Ajuste en conversion Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Andlisis de variacior iory ies afio ant Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
BANREP - Balanza de pagos Reporte requerido de a diferentes inst 6 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
BANREP - Cuenta d Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Carga de Estados financieros en Hyperion Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Checklist de cierre mensual que una izada a conciliaci6 reciprocas, se 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
realiza el de las partidas conelfinde dar su
Lagestion debe ser realizada por el del contrato, quien en todo caso
debera velar por que las ciffas se encuentren conciliadas
CHIP - Burden Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
CHIP- Ingresos Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
CHIP - N6mina Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
CHIP - Proveedores, CxPy gastos Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Cifras Contables y Fiscales para gasto de renta Documento que una vez cargados todos los documentos manuales y automaticos, cerradas las. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad
interfaces y el cargue automatico de modulos se corre el proceso de diferencia en cambio en SAP,
teniendo en cuenta la TRM del dia estipulado para el cierre contable, con el fin de reexpresar en el
estado financiero las partidas moneda extranjera, d do con las tasas de
cambio de cierre mensual.
[e porlas F-44,F-32, F-03 a parael compatia 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
Conciliacion Bancaria Documentos que se cargan en SAP los extracts i del bancarias 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
que se llevan a cabo en el proceso de Tesoreria
Conciliacion de principios que una izada a conciliaci6 reciprocas, se 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
realiza el de las partidas conelfinde dar su
Lagestion debe ser realizada por el del contrato, quien en todo caso
debera velar por que las ciffas se encuentren conciliadas
c con Vinculados y reciprocas Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Conciliaciones de médulos que una izada a conciliaci6 reciprocas, se 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
realiza el de las partidas conelfinde dar su
Lagestion debe ser realizada por el del contrato, quien en todo caso
debera velar por que las ciffas se encuentren conciliadas
Control de requerimientos y listas de asistencia Registro de atencion de solicitudes de organismos de control como la revisoria fiscal, la 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
contaduria, la ia de sociedades, de puertos y transp contralorfa general
Correo de Validacion Registro que revisa la calidad de La informacion reportada, asi como que Los reportes cumplan con 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
as estructuras previamente definidas para cada uno, esto aplica para os reportes elaborados por
el Profesional Junior C ¥ Reportes
Correo Electronico de socializacion que cada cializar el cronograma elfinde 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
garantizar la le los reportes contables internos v externos
Correo electronico informando el cierre del periodo, el cual es realizado en SAP. vezela y realizado el cierre 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
deCO d lizar el clerre del
Creacion de cuenta contable o clase de documento bados los se revisa elimpacto 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
dreas, para evaluar entre otros la necesidad de generar un requerimiento a Tl para ajustes en el
sistema, si esto es necesario se gestiona el .
Cronograma de cierre ocializar el cronograma el la 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
#a de los reportes contables internos v externos
Deudores Morosos del Estado Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Dictamen revisor fiscal Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
le en SAP Registro con el cierre de todos los médulos e interf éticas y manuales 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
Documento contable para cargue-Batch Input-excel Documento de batch de carga (archivo de Excel en TXT) con el fin de registrar el ajuste en 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File server
conversién amoneda d (pesos), para posterior aprobacion.
EEFF completosy sus revelaciones os estado; i us fones d 6 o 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
especial (Por ejemplo bonos). i é laNic
1 Presentacion de estados financieros, en el caso de los de propdsito generaly para los
lizara atendiendo al NIC 34 informacion financiera intermedia (Trimestral)
|Etaboracion de notas en Smart View para ECP Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Emisi6n de E/F COPS espafiol Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Emision de E/F USS inglés Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Encuesta DANE Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Estado Financiero auditado con sus respectivas notas Reportes estatutarios son presentados a la Junta Directiva y la Asamblea de Accionistas, las cuales 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
emisién el posterior pago de dividendos
Estados financieros Reporte requerido de a diferentes inst de aprob 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
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Estados fi I Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Estados Financieros B/G - Cenit Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Estados Financieros-Perdidas y Ganancias juste en conversion bado, se procede a cargar en SAP, de lo contrario es 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
(EEFF-P&G) necesa saldos en pesosy délares
Eventos posteriores Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Excel con registro contable 6 registro 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
contable para su posterior
Excel Documento que realiza el calculo del diferencial de intereses para identificar los impactos 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
(Calculo de Diferencia de intereses) financieros v lwego se contabiliza el documento.
Excel Documento que reciben los gastos financieros para ser contabilizados. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Gastos de deuda
Excel Documento en donde se realiza la evaluacion del corto y largo plazo de la deuda para posterior 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
|NiF16 6n de las uerdo con su naturaleza
Formato de conciliacio Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
6n Reportada en las diferents Registro de preparacion de la i 6n aplica para reporte dos a la C ¢ 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
delaNacion, tos, yEcopetrol
Reportada en los diferentes aplicativos de cada entidad Enelcaso de los reportes a entes de control, estos son cargados y enviados segdn Lo establecido 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
en cada uno.
Informacion requerida por los entes de control Evidenci delas y de acuerdo con los 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
términos
La Administracion de la data maestra del modulo FI bados los se revisa el impacto de los mismos con diferentes 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
dreas, para evaluar entre otros la necesidad de generar un requerimiento a Tl para ajustes en el
sistema, si esto es necesario se gestiona el i .
Mail por parte del Jefe de Contabilidad aprobando la Hoja de célculo de tasa de descuento. | Mail por parte el Jefe de Contabilidad aprobando la Hoja de calculo de tasa de descuento. 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Medios cambiarios Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
ético DIAN Renta Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Planes de accién Plan in fechas de cierre y seguimiento 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Registro contratos BUSE Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Registro de TRM por la transaccién S_BCE_68000174 Registro que de la tasa iar €lRPA COPIBOT 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad
Registros contables presentaal fonistas la informacion financiera exigida por el 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
Proforma de estados financieros codigo . atener disp paravisita de los derecho
previoal
Reporte 20F - Informacién Contratos Vinculadas Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Reporte 20F - Plantilla Contractual Obligacion: Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Reporte de dividendos Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Reporte de Grupo Economico Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
a Reporte requerido de a adiferentes instancias de aprobacién 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Reporte SEUD Reporte requerido de a diferentes inst de aprobacio 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SharePoint
Saldos (Archivo de Excel) Comparacién Legder Se genera saldos en pesos y dolares de los ledger OL (contable) y 2L (Fiscal) mediante la 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad
6n FGIO con el elaj 6namoneda de 6
(pesos)
Seguimiento y cierre a partidas conciliatorias Regi do se realice acion de médulos, es necesario 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad RUE
realizando el
Nota: Si la variacion se encuentra en CO, la Jefe iona las diferencias.
Visualizacion TRM transaccion ZTASACAMBIO Registro que de a tasa €lRPA COPIBOT 17/06/2015 2/03/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
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(a). Para compras de bienes y servicios po el |Validar la anticipos acuerdo al 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
amparo del buen manejo del anticipo lente al 100% del valor contable de ant paraestoel [
anticipoy de L ici tipologia de del mismo verifica para posterior radicacién:

*Aprobaci6n de la direccion financiera en caso de anticipos que superan el 50% delvalor | (a). rvicios la delapéliza amparo

del contrato del buen manejo del 100% del valor icipo y de

) 6 6 manejo
los recursos ffa realizard el anticipo bacion del director i caso de exceder el 50% del valor del contrato .

() proy programa de trabaj 6n de (b) Para contrato de obras la constitucion la constitucion de una Fiducia para el manejo adecuado

actividades por proyecto por un plazo de 90 dias de los recursos en donde la compaiia realizara el desembolso del anticipo,

(d). Mandato Ecopetrol solicitud de fondos presentada en Ecopetrol (c) Convenios 6n social 6 tividad

Anticipos Legales orden judicial proyecto por un plazo de 90 dias

*Paratodos los anticipos:* Numero de radicacion en el sistema (d)- Mandato Ecopetrol solicitud de fondos presentada en Ecopetrol

* Registro contable si el anticipo cumple Para os anticipos legales se la orden judicial en donde se establezca a obligacion de pago a cargo

* Anulacion del radicado y devolucion de los soportes al administrador del contrato para | de la compaiiay, si es necesario, una explicacion del area legal.

servicios indicando que el se devuelve por i itos d

anticipo, para el p Una porel del contrato, el Profesional de Técnica Documental (ADEA)
valida, escaneay sube a SAP los anteriores documentos a través de la transaccion OAWD (IPE)y
los registra en la transaccion ZAP1 (IPE) i esta

6 elcorreo Profesional de Cuentas por Pagar, quien ingresay
verifica nuevamente la informacion recibida adicionando la verificacién de la cldusula de anticipos
. Si cumple, se pi la io icip

envia un correo al Profesional de Técnica Documental (ADEA) con copia al Administrador del
contrato para los servicios y al Jefe de Oficina d i
anulaci6n del radicado.

1. Comentarios 6ndela pag i 6nico. | Revisar los e propuestas de pago (Tradicional y Swift) recibidas via mail 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL (en blanco) (enblanco) (enblanco) (enblanco) File Server

por parte del Profesional de Tesorerfa Transaccional:
, cesion

das Vs rep de facturas duplicad:
- Cruce de notas crédito con cuentas por pagar
- Pagos a cuenta de compensacion.
-Ajustes de TRM, Impuesto o retenciones en garantia
-Y cualquier otro registro que requiera ser bloqueado.
Encasode e realizan Los ajust SAP (revision
cruzada), dejando evidencia en el archivo de revision y se e solicita a tesoreria la generacion de la
propuesta de pagos nuevamente.
Una vez revisada la p faun | aTesoreria informand
no hay observaciones a las propuestas finales.

1.C 6n de aceptacion del y 6 6 parte [Realizar la solicitud de consulta en listas restrictivas de informacion al cesionario en casos de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server

del administrador del contrato. (aplica para servicios) endoso y/o cesion de derechos economicos de facturas, mediante:

1. Revision al momento de aceptar por parte de Ocensa el endoso y/o cesion de derechos
econémicos de facturas.
2. Revision previo a la realizacion del pago.
Una vez se reciba el , se valida

la aceptacion del endoso o cesi6 6 y con el pago.
Encaso procede a gestionar la consulta a la linea ética.

1. Reporte de la transaccion FBLIN Revisar las partidas abiertas que se encuentren blogueadas por solicitud del usuario o pendientes 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
por pagar con mas de 60 dias de vencimiento, generando desde SAP un reporte por la Transaccion
FBLIN (IPE). Serealiza la para cada caso i idas abiert
mayores a 60 dias.

En caso que el usuario que el blogueo se manti tualiza el motivo en SAP (en caso
de aplicar). En caso contrario se procede a liberar previa aprobacion del administrador del
contrato o su delegado.

1. Reporte de partidas abiertas FBLIN Validar las ret i té das d do conla condicién contractual 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
pactada a través de la transaccion FBL3N por medio de la cual se validan las partidas abiertas en el
periodo.

L garantia el det
contrato quien confirma sila retencién en garantia debe permanecer o debe ser liberada.

1. Reporte de radicaci6n ZAPG extraido en archivo Excel Validar que las fact i fueron radicados en el 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
periodo contable fueron contabilizadas, mediante:
1.Se genera el reporte de radicacion a través de la transaccion SAP ZAPS (IPE), identificando la
condicién para aquellos radicacos que tienen ado.

2. Las facturas condicion de no
das alos Transporte, Seguridad Social y Némina
(documentos procesados através de la plantilla de carga masiva), estimados de Capex,
y referenciaa
elreporte de Causacion, el cual es revisado y aprobado.
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2. Archivo de revision (Excel). Revisar i tos de pago (Tradicional y Swift) recil jia mail 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL (en blanco) (enblanco) (enblanco) (enblanco) File Server
por parte del Profesional de Tesorerfa Transaccional:

-End ibargos, cesién

- Facturas duplicadas vs rep de facturas duplicad
- Cruce de notas crédito con cuentas por pagar

-Pagos a cuenta de compensacion.

- Ajustes de TRM, Impuesto o retenciones en garantia

-Y cualquier otro registro que requiera ser blogueado.

Encasode e realizan Los ajust i SAP (revision
cruzada), dejando evidencia en el archivo de revision y se e solicita a tesoreria la generacion de la
propuesta de pagos nuevamente.

Una vez revisada la p faun lectronico a Tesoreria informands

no hay observaciones a las propuestas finales.
2. Mail al admén. del contrato notificando la retencion en garantia vencida de acuerdo al | Validar las retenciones en garantias que estén o 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
plazo. pactada a través de la transaccion FBL3N por medio de la cual se validan las partidas abiertas en el

periodo.

L garantia el det

contrato quien confirma si la retencion en garantia debe permanecer o debe ser liberada.
2. Rep 6n vs Causacio y aprobado. Validar que las fact D fueron radicados en el 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
periodo contable fueron contabilizadas, mediante:

1.Se genera el reporte de radicacion a través de la transaccion SAP ZAPS (IPE), identificando la

condicién para aquellos radicados que tienen
2. Las facturas condicion de no
das alos Transporte, Seguridad Social y Némina
(documentos procesados através de la plantilla de carga masiva), estimados de Capex,
y referenciaa
elreporte de radicacion vs Causacion, el cual es revisado y aprobado.
2. Solicitud de consultas de listas restrictivas al proveedor que preste el servicio mediante |Realizar la solicitud de consulta en listas restrictivas de informacin al cesionario en casos de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
correo electronico. (Aplica para endoso y/o cesio 6 Vi 6n |endoso /o cesio 6 , mediante:
de pago).
1. Revision al momento de aceptar por parte de Ocensa el endoso y/o cesion de derechos
econémicos de facturas.
2. Revision previo a la realizacién del pago.
Unavez se reciba el 3 p yse
la aceptacion del endoso o cesi6 6 ycon el pago.
En cas inci procede a gestionar la consulta a la linea ética.
2.Mail de reporte 4 i dirigido |Revisar las partidas bloqueadas por 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
a cada usuario en caso de aplicar por pagar con més de 60 dias de iento, do desde SAP un reporte por la Transaccion
FBLIN (IPE). Se realiza la gestio para cada caso i biert
mayores a 60 dias.
En caso que el usuario informe que el blogueo se mantiene se actualiza el motivo en SAP (en caso
de aplicar). En caso contrario se procede a iberar previa aprobacion del administrador del
contrato o su delegado.
3. Mail de respuesta de cada usuario Revisar las partidas abiertas que se encuentren blogueadas por solicitud del usuario o pendientes 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
por pagar con mas de 60 dias de vencimiento, generando desde SAP un reporte por la Transaccion
FBLIN (IPE). Se realiza la gestio para cada caso i idas abiert
mayores a 60 dias.
En caso que el usuario que el blogueo se manti tualiza el motivo en SAP (en caso
de aplicar). En caso contrario se procede a liberar previa aprobacion del administrador del
contrato o su delegado.
3. Mail de respuesta del administrador del contrato. Validar las retenciones en garantias que estén vencidas de acuerdo con la condicion contractual 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
pactada a través de la transaccion FBL3N por medio de la cual se validan las partidas abiertas en el
periodo.
L garantia el det
contrato quien confirma sila retencién en garantia debe permanecer o debe ser liberada.
3. Respuesta de la solicitud de consulta por parte del proveedor de listas restrictivas Realizar la solicitud de consulta en listas restrictivas de informacion al cesionario en casos de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
electrénico. y 6 6 endoso y/o cesio 6 , mediante:

generacion de pago).
1. Revision al momento de aceptar por parte de Ocensa el endoso y/o cesion de derechos
econémicos de facturas.

2. Revision previo a la realizacién del pago.

Unavez se reciba el 3 p yse
la aceptacion del endoso o cesi6 6 ycon el pago.

En cast inci procede a gestionar la consulta a lalinea ética.
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o

4. Consulta aa linea ética en caso de coincidencias. (i Aplica) Realizar la solicitud df casos de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server

endoso y/o cesin de derechos economicos de facturas, mediante:

1. Revision al momento de aceptar por parte de Ocensa el endoso y/o cesion de derechos
econémicos de facturas.
2. Revision previo a la realizacién del pago.

Unavez se reciba el 3 p yse
tacién del endoso o cesi6 6 ycon el pago.
Encaso inci P agestionar | ta a la linea ética.
4. Reporte de vencimientos en Excel. Revisar las partidas abiertas que se encuentren blogueadas por solicitud del usuario o pendientes 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
por pagar con més de 60 dias de iento, do desde SAP un reporte por la Transaccion
FBLIN (IPE). Se realiza la gestio para cada caso i biert

mayores a 60 dias.

En caso que el usuario informe que el blogueo se mantiene se actualiza el motivo en SAP (en caso
de aplicar). En caso contrario se procede a iberar previa aprobacion del administrador del
contrato o su delegado.

Anexo tributario reporte de SAP 6n ZGL iza unarevisio y Verificar sobre una i tos liquidad tos en cuanto a 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
generan revision tarifas v bases de acuerdo ala 2
Base de datos de prontos pagos pronto pago, realizar las actividades necesarias para generar y efectuar el 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad Sharepoint
de manera prioritaria
Cartas Entidades Bancarias liento de la corrida de pagos 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad Marcia
Correo Aprobacion administrador de Contrato Registro para on d proveedor, una vez satisfaccion 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
los ite la solicitud ion de pago, sesolicita al
de Contrato del servicio la aprobacién para realizar el pago
Correo Confirmacion de pagos Registro yvalida la interna de la 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
6nyel i isitos minimos formales legal

Revisar consistencia de fechas, montos y forma de pago
Notificar la necesidad de ajustes en caso de aplicar, al 4rea de Tesoreria, la cual generara

de pagos

Correos con solicitudes de correccion en caso de aplicar alguna ; Sharepoint Verificar sobre una muestra de facturas que los impuestos liquidados sean correctos en cuanto a 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
tarifas, apli v bases de acuerdo ala I

Corrida de Pagos Registro que una vez se recibe el correo de verificacion de pagos se procede a generar la corrida de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
Dagos, la cual es liberada de acuerdo a niveles d bacio

Informe de Cuentas por Pagar Informe de cumplimiento del Plan de Pagos y de Cuentas por Pagar de acuerdo a los formatos de 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

presentacion establecidos en Ocensa
Preparar y enviar la informacién requerida para la elaboracién del informe de Estados Financieros
por parte del proceso de Contabilidad -Reportes

Logs de aprobacion en SAP; Validar que el registro preliminar de la factura de venta, documento equivalente, solicitud de pago 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
y cualquier otro pago en SAP-FI s
pago, tipo de documento, de las facturas o pags
p ), sino tiberan |
contabilizadas en el sistema.
Encaso al profesional de cuentas por pagar que
haga los cambios correspondientes.
Para los casos de facturas asociadas a ordenes que tienen

en el beneficiario o condiciones (factoring, endoso, condicién de pago, pago a cuenta de
6 requiere una revision del profesional de

v
cuentas por pagar (2)y suliberacién.

Los I i hagala izacion quedan
conla condici6n de blogueado hasta cuando el profesional de cuentas por pagar (2) o libere.

Todos los documentos generados a través del usuario de megabot quedan con condicion de
documentos retenidos, el profesional de cuentas por pagar (1) genera la contabilizacién y el
profesional de cuentas por pagar (2) genera el desblogueo del pago.

Enlos demas casos el documento es liberado i se
registra
Mail a tesoreria y/o mail a usuarios cuando aplique Verificar p: é i SAP, para esto, se validan los registros| 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
de débito automtico sin una causacion de factura asociada a través de la transaccion FBLIN
partidas abiertas (IPE) y codigos mismo
proveedor
Encaso ificar ausencia de radicacio , se reporta al i del contrato
L la gestion de 6n del documento.
Pago Contabilizado (SAP) o 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
bien ¥ que requi 6n al drea d i
(Instructivo de Consulta de Orden d
Pago Contabilizado (SAP) Registros que en caso de requerir liberacion cruzada se libera el pago, el cualimplica posteary 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
liberar iendo I yde acuerdo alaLista de

Verificacion de Posteo
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Parametrizacion del sistema SAP Elsistema SAP esta configurado para controlar automaticamente (os siguientes aspectos 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
6 para 3

1. Asignar la condici6n de bloqueo de pago cuando se realizan cambios o modificaciones
posteriores ala contabilizacion.

*Términos de pago

* Beneficiario (Endosos, cesion 6micos, embargo:

* Pagos en cuentas de compensacin.

* Pagos de cesion.

* Pagos Patrimonios Autonomos o Fiducias.

* Pagos en contratos de mandato con representacion.

2. Elsistema restringir la 6 factura de bienes donde el
precio por precio unitario del Gn el nivel de 6la
cantidad i ic u i 0).

3. Elsistema a 6n de facturas por la transaccién MIRO

tengan asociadas ordenes de abastecimiento.

4. El sistema esta parametrizado para validar que el nimero de la factura y el proveedor coincidan
conlai i icacio misma; inconsistencias emite un mensaje de
errory no permite generar la contabilizacion.

Parametrizacién del sistema SAP SAP estd configurado para restringir 6ndela 6 tabl vez| 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
auesse entrada de mercancias (GR) /o el recibo de factura (IR)

Parametrizacién del sistema SAP SAP estd configurado para evitar el regi precio por unidad excede el 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
precio unitario del pedido segin el nivel 6 la cantidad
la cantidad de entrada de mercancia segin a ia definida (0).

Parametrizacién del sistema SAP Elsistema para restringir en la pagos, aquel que 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
no se encuentran liberados.

Propuesta de Pagos accionesy de pago junto con las fechas, condiciones, 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

montos y demis factores relevantes para la conformacion de la Propuesta de Pagos
Estructurar el cronogramay desarrollar la Propuesta de Pagos

Reporte de Anticipos, y correos enviados de seguimiento a administradores de contratos | Verificar el status del 0 ici através del 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
conlas respectivas justificaciones analisis de los registros contables de anticipos; con el fin de identificar partidas superiores a3
meses sin legalizacion, calcular el valor de anticipo pendiente de legalizacién por proveedor e
informar al administrador de contrato o convenio sobre estas partidas para que haga su respectiva

gestion
Reporte generado (IPE) (incluye pantallazos) de casos identificados producto de la Verificar p: é SAP, para esto, se validan Los registros| 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad File Server
consulta cuando aplique de débito automético sin una causacion de factura asociada a través de la transaccion FBLIN
partidas abiertas (IPE) y regi codigos mismo
proveedor
Encaso ausenciade 6 3 taal del contrato
[ la gestion de radicacion del documento.
Requerimiento de pago (Solicitud de Pago) que se recibe el liento de pago a través de SAP, se revisa a informacion y si es 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
6n en caso de no cumplir con g
Solicitud de confirmacion de pago Registro para la verificacién de antecedentes el proveedor, una vez son recibidos a satisfaccion 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
los se emite la solicitud 6n de pago, licita al
de Contrato del servicio la aprobacion para realizar el pago
Solicitud Pronto Pago pronto pago, realizar las actividades necesarias yefectuar el 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad Sharepoint
de manera prioritaria
Solicitud verificacion antecedentes Registro para 6n d del proveedor, idos a satisfaccion 1/12/2017 1/03/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
los se emite la solicitud 6n de pago, licita al

de Contrato del servicio la aprobacién para realizar el pago
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NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Informe de avance del plan Financiero Informe de segui i L tenidas dentro del Plan Fif 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas SharePoint
Largoy Corto Plazo.
Informe del status iaci Informe del status de i 16 izacio 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Finanzas Corporati Gerente Finanzas C t SharePoint
Plan Financiero Plan Financiero de Largo plazo Consolidar las proyecciones financieras de corto y largo plazo en 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Corporativas ‘SharePoint
un flujo de caia
Plan Tributario a 1 para apalancar el desarrollo de la Estrategia 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Corporativas SharePoint
Financiera
Propuesta de estructura de capital Registro que asegura que la estructura de capital definida, maximice el beneficio y minimice el 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Corporativas ‘SharePoint
riesgo asociado a corto y largo plazo.
Propuesta estrategia financiera Registro con la Estrategia Financiera realizando analisis interno, externo, tendencias financieras y 17/07/2016 18/12/2019 ESPANOL Gerente Corporativas ‘SharePoint
as proyecciones previamente consolidadas y asegurando su alineacion con el Plan Estratégico de
la Compafia.
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11 i bado por el Director bar el And vantitati valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

bueno del 6 Gerente de evaluacion internos y externos mediante:

el Gerente de Estrategiay Crecimiento.

1. Andlisis Cualitativo:
Revisar y aprobar la Sub-gerente

y Regulacion ) [ Planeacion de

icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):
Validar la existencia i aloestablecido en el

6 It

proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del

analisis el p por EL Director
Finanzas.
3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable ysu t de NIC36.

1.2. Lista de Chequeo Aprobar el ¥ cuantitati valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

mediante la evaluacion de los indicios internos y externos mediante:
1. Andlisis Cualitativo:
Revisar y aprobar la Sub-gerente

y Regulacion ) [ Planeacion de

icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):
Validar la existencia i aloestablecido en el

6 It

proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del

analisis el p por EL Director
Finanzas.
3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable ysu t de NIC36.

1. Andlisis Cualitativo: Aprobar el Andlisi ¥ cuantitati valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

mediante la evaluacion de los indicios internos y externos mediante:
1. Andlisis Cualitativo:
Revisar y aprobar la Sub-gerente

y Regulacion ) [ Planeacion de

icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):
Validar la existencia i aloestablecido en el

6 It

proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del

analisis el p por EL Director
Finanzas.
3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable ysu t de NI

1. Archivo de Excel "Modelo de Desmantelamiento” (IPE) Aprobar la razonabilidad del calculo de la provision de costos de abandono realizado en el archivol 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Excel "Modelo de D (IPE), usodela
las tasas de inflacion en pesos aplicables, actualizadas por Cenit o Ecopetrol.

EL Gerente de Finanzas Corporativas remite su aprobacion, via mail al drea contable para su
registro.

1. Archivo Excel Informe Patrimonio con IPE. Revisar y aprobar el resultado de la i tivos fijos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las.
autoridades de area, superintendentes y/o personal a cargo de los equipos. Para esto, el

U Lde Activos il patri de acti elinformey
conciliaci6n emitidos por el tercero que realizd el conteo.
Una la final, es remitida al de parasu
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe del tercero (Sf aplican) y aprobacion.
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FECHA ACTUALIZACION DEL
FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

0 INFORMACI ITO/REGISTRO c N INVENTARI i IDIOM PONS/ MACION |
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION P, IVE! ‘T;R (:V»Dwf;;\\c, VoS DIOMA (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA

1. Checklist de validacion de atributos para la creacién de activos por solicitud el usuario | Validar la correcta creacion, modificacion, traslados y bajas de los activos mediante: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
del area remitido via mail al profesional de Activos Fijos.

1. Revisar através de la 6n, AS03, q 6 6n del activo, esté
conforme ala solicitud Formato de creacién y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
responsable del activo.

En la creacién, modificacién del activo el profesional de activos fijos
notifica al Profesional de Contabilidad General | via mail para que se realicen los cambios
correspondientes.

De no existir i lacreaciény 6n el profesional e activos fijos informa
viamailal Profesional de Contabilidad General | que la creacion, modificacion ha sido correcta.

2. Revisar a través de la transaccion AR02, que el activo, esté a solicitud
6 ificacio fijos, remitido por el activo.
3. Revisar através de la 6n AR02, que a bai elformato

MTO-FOR-009 Desincorporacion de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.

1. Formato Lista De Chequeo Para Verificacion De Las Actividades De Capitalizacion Aprobar las activi italizacio t el Formato Lista De 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Aprobada. Chequeo Para Verificacion De Las Actividades De C: 6

Estandar de 6 . proyectos y i i « CTD-STD-003+

VERSION 0
1. Los saldos de los mantenimientos y construcciones en curso, a través de la transaccion | Verificar saldosy el tos en curso, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas ‘Gerente Finanzas Corporativas RUE

S_ALR_87012964 (Patrimonio de activos) (IPE).
1. Reunién de seguimiento con los responsables de la inversiones.

Los y reunion son fia e-mail para |
del programa de capitalizaciones.

2. Las inversiones con més de un afio de antigiiedad (contada a partir de que el activo o sistema se

para operar, 0 que el i é finalizado) 4 a
aprobaciGn por el Gerente ejecutor de la inversion parala postergacién de la capitalizacién y/o
on que estos como pendient capitalizar por trimestre
adicional; en caso que esta informacion persista en los estados financieros sin la aprobaci6n de
los Gerentes, ré al director del drea para a reclasificacion al OPEX.
1.1. Informe de Patrimonio - IPE de los activos operacionales. Revisar que as vidas Ui enladata acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas ‘Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compafia d

| do, desgaste fisico,
técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1 on de la 6 u ti
sistemas sumii el gia de
En los casos que exista algl icion el Jefe de jento solicita

al profesional de activos fijos los ajustes de vida ttil correspondientes.

2. Revision con los activos deuso.

3 delimpacto i ] il Si aplica),

paralo cual se realiza el cd 6n frente ala nuevavida util del activo.
12. de los acti i i porel |Revisar que las vidas G i enladata SAP acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
4rea de Estrategia de Mantenimiento. [ dela compafiia del perado, desgaste fisico,

técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1.0 ion dela i6 de Los acti
sistemas ela gia de

Enlos casos que exista Jefe de licita
alprofesional de activos fijos los ajustes de vida til correspondientes.

2. Revision con los custodios de los activos i iciones de uso.
3 delimpacto juste prosp (il (Si aplica),
para o cual se realiza el célculo d ion frente a la nueva vida util del activo.
1.3. Acta de aprobacion de los cambios en las vidas tiles de activos.(Si aplica). Revisar que las vidas Ui enladata acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compafia d

| do, desgaste fisico,
técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1 on de la 6 u ti
sistemas sumii el gia de
En los casos que exista algl icion el Jefe de jento solicita

al profesional de activos fijos los ajustes de vida ttil correspondientes.

2. Revision con los activos deuso.
3 delimpacto i ] il Si aplica),
paralo cual se realiza el cd 6n frente ala nuevavida util del activo.
1.Aprobacién Informe del conteo fisico por estacion Excel y/o fisico " Ajustes toma fisica - |Revisar y aprobar el resultado de la toma fisca general anual de inventarios de materiales y 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Afio” todas la sed in Los
tados d i Las dif if revisadas y
previo asu ajuste en (si aplica)

Los resultados de este procedimiento (informe individual por estaci6n) es remitido a Contabilidad

para su i SAP (si aplica).
1.Formato de requerimiento validado. Validar através dela 6n A0S0 (IPE), que creadas 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
LPlan de C que soporta L
Compaiifa acorde con la enel”
usuario”; dejando revision en un archi F " con'su

tacion del resultado esperado.
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FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
CTIVO , (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
LInforme de costos de abandono enviado por Cenit. Aprobar la integridad y razonabilidad de los costos de abandono 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas File Server
remitido por Cenit, para esto la Gerenci: [ tidades d
equipos gada a Cenit para el modelo d de aband
En ificar activos sin valor i incidan, El efe de
Planeacion de Mantenimiento solicita el ajuste pertinente a Cenit.
ElJefe de Planeacion de aprueba el de aband para cada
vigencia.
2. Andlisis Cuantitativo (Si aplica): Aprobar el y valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
evaluacin ci y mediante:
1. Andlisis Cualitativo:
Revisar y aprobar P
c yRegulacion) ei lizado p Planeacion de
0 0 las respt listas de chequeo. En caso
P a realizar el andlis itativo.
2. Anlisis Cuantitativo (Si aplica):
Validar la existencia alo
d , veri i "
proyeccio del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del
andlisis se regi el bado por El Director i
Finanzas.
3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable y su correcta aplicabilidad de acuerd NIC 36.
2. Archivo "Fe " con su ti 2 del P Validar através de la transaccién AO90 (IPE), que las clases de activos creadas se encuentren 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas (Gerente Finanzas Corporativas RUE
Plan de C: que soporta |
paii acorde con enel"F
usuario’; dejando revision en un archi " * consu
respectiva aceptacién del resultado esperado.
2. Correo de solicitud de creacion o modificacion del drea solicitante. Validar la correcta o J Jt los 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas (Gerente Finanzas Corporativas RUE
1. Revisar a través de la transaccion, AS03, q y del activo, esté
conforme a la solicitud Formato de creacion y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
responsable del activo.
En caso la creacion, activo el profesional de activos fijos
notifica al Profesional de Contabilidad General | via mail para que se realicen los cambios
correspondientes.
De no existir lacreaciony el profesional de activos fijos informa
via mailal Profesional de Contabilidad General | q 6n, modificacion ha si
2. Revisar através de la 6n AR02, que el activo, ala solicitud
0 0 fijos, remitido por el acti
3. Revisar a través de la transaccion AR02, que la elformato
MTO-FOR-009 Desincorporacion de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.
2. Correo electronico d tos de abandc por parte del  [Aprobar la razonabilidad del célculo de la provision de costos de abandono realizado en el archivo| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas (Gerente Finanzas Corporativas RUE
Gerente de Finanzas Corporativas Excel "Modelo de D (IPE) uso dela
las tasas de inflacién en pesos aplicables, actualizadas por Cenit o Ecopetrol.
El Gerente de Finanzas Corporativas remite su aprobacién, via mail al drea contable para su
registro.
2. e-mail con las conclusiones de a reunion. erificar saldos yel de t0s en curso, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
1. Reunion de seguimiento con los responsables de la inversiones.
Los y reunion son ia e-mail para L o
delprograma de capitalizaciones.
2. Lasinversiones con més de un afio de antigiiedad (contada a partir de que el activo o sistema se
para operar, o que el é finalizado) a la
aprobacion por el Gerente ejecutor de la inversion para a postergacion de la capitalizacién y/o
que estos. como pendients capitalizar por trimestre
adicional; en caso que esta informacion persista en los estados financieros sin la aprobacion de
los Gerentes, se informara al director del érea para la al OPEX.
2. Informe de resultados e toma fisica de activos fijos del tercero. Revisar y aprobar el resultado de a tomafisica de activos fijos de cada estacion/locacion 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las
autoridades de drea, superintendentes y/o personal a cargo de los equipos. Para esto, el
profesional de Activos fij p: de elinformey
conciliacion emitidos por el tercero que realizd el conteo.
Unavez realizada a conciliacion final, es remitida al Jefe de Estrategia de Mantenimiento, para su
revision, definicion de planes de accion para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe del tercero (Si aplican) y aprobacion.
2. Sope lista de chequeo aplique). En el rep del area. Aprobar | 0 1 el Formato Lista De 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
(Evidencia Nueva) Chequeo Para Verificacion De Las Actividades De C:
Esténdar de 6 , proy y .C
VERSION 0




| SQUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ADMINISTRACION FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION FINANCIERA DE ACTIVOS

FECHA ACTUALIZACION DEL
FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION < n “ INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA

i Y 594 de 20 cl 32015) MACION
CTIVO (DDMMAY) (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACIO

2.1. Archivo de Excel denominado "Flujo de Caja Impairment_plazo" (IPE) Aprobar el Anlisis cualitativoy cuantitativo (si aplica) de deterioro del valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
mediante la evaluacin de los indicios internos y externos mediante:

1. Analisis Cualitativo:

Revisar y aprobar ion deli i i la Sub-gerente
y Regulacion ) [ Planeacion de
icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):

Validar la existencia aloestablecido en el
6 It
proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del
analisis el p por EL Director
Finanzas.

3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante

Contable ysu t de NIC36.
2.1. Informe de Patrimonio - IPE de Los activos No operacionales. Revisar que las vidas U i enladata SAP acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compafiia del perado, desgaste fisico,

técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1.0 ion dela i6 de los acti
istem: ela gia de

Enlos casos que exista Jefe de licita
alprofesional de activos fijos los ajustes de vida til correspondientes.

2. Revision con los custodios de los activos i iciones de uso.
3 delimpacto (il (Si aplica),
para o cual se realiza el célculo d ion frente a la nueva vida util del activo.
2.2 Lista de chequeo para 6 decajay Aprobar el Ana y (si aplica) del valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
evaluacion i y mediante:

1. Analisis Cualitativo:

Revisar y aprobar [
c yRegulacion) ei lizado p ia de Planeacion de
6 6 las resp! listas de chequeo. En caso
P arealizar el analisi itativo.

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):
Validar la existencia alo

d , veri i ot

proyeccio del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del

analisis se regi el b ELDirector i
Finanzas.

3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable y su ta aplicabilidad de acuerd NIC 36.

2.2. Memorando de actualizacion de vidas ttiL por parte del custodio. Revisar que las vidas Ui enladata acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compaia (condiciones del do, desgaste fisico,
técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1 on de la 6 u ti
sistemas sumii el gia de i

Enl q G icién elefe de ento solicita
al profesional de activos fijos los ajustes de vida ttil correspondientes.

2. Revision con los activos deuso.

3 delimpacto i i ] il Si aplica),

paralo cual se realiza el cd 6n frente ala nuevavida util del activo.
23. Deteri bado por el Director jiay fi conelvisto [Aprobar el And uantitativo (si apli i valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
bueno del 6 Gerente de Finanzas C yel evaluacion internos y externos mediante:

Gerente de Estrategia y Crecimiento.
1. Anélisis Cualitativo:

Revisar y aprobar ion dei i i la Sub-gerente
y Regulacion ) [ Planeacion de
icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):

Validar la existencia i alo establecido en el
6 1
proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del
analisis el P por El Director
Finanzas.

3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante
Contable ysu t de NI
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FECHA ACTUALIZACION DEL

FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA
: ACTIVO (DDMMAY) (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
2.4. Mail con aprobacion del calculo por parte del Gerente de Finanzas Corporativas alJef bar el And uantitativo (si apli i valor de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
a . mediante la evaluacion de los indicios internos y externos mediante:

1. Analisis Cualitativo:

Revisar y aprobar ion deli i i la Sub-gerente
y Regulacion ) por Planeacion de
icacio 6 las de las listas de chequeo. En caso
realizar el

2. Analisis Cuantitativo (Si aplica):

Validar la existencia aloestablecido en el
6 It
proyeccion y descuento del flujo de caja. Finalmente, la conclusion del
analisis el p por EL Director
Finanzas.

3. Aprobar el registro contable de deterioro en los estados financieros, validando el Comprobante

Contable ysu t de acuerd; NIC36.
2.Mail por parte de la Gerencia de Mantenimiento a la Gerencia de Finanzas Corporativa [ Aprobar la ntegridad y razonabilidad de los costos de abandono 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas File Server
aprobando el informe enviado por Cenit que incluye las cantidades de activos a provisionar |remitido por Cenit, para esto la Gerenci [ tidades d
para realizar el andlisis financiero. equipos gada a Cenit para el modelo d de aband

En ificar activos sin valor i incidan, ELlefe de

Planeacion de Mantenimiento solicita el ajuste pertinente a Cenit.

ElJefe de Planeacion de aprueba el de abandono para cada
vigencia.
3. jo toma fis fijos de cad: 6 6 Revisary aprobar el resultado de la toma fisica de activos fijos de cada estacion/locacion 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las.
autoridades de area, superintendentes y/o personal a cargo de los equipos. Para esto, el

U Lde Activos il patri de acti elinformey
conciliaci6n emitidos por el tercero que realizd el conteo.

Una vez realizada la conciliacion final, es remitida al Jefe de Estrategia de Mantenimiento, para su
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe del tercero (Sf aplican) y aprobacion.

3. Correo de respuesta de creacin o modificacion por parte del Profesional de Validar la correcta creacion, modificacion, traslados y bajas de los activos mediante: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Contabilidad General I.

1. Revisar através de la 6n, AS03, q ony 6n del activo, esté
conforme ala solicitud Formato de creacién y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
responsable del activo.

En la creacién, modificacién del activo el profesional de activos fijos
notifica al Profesional de Contabilidad General | viamail para que se realicen los cambios
correspondientes.

De no existir i lacreaciény 6n el profesional e activos fijos informa
viamailal Profesional de Contabilidad General | que la creacion, modificacion ha sido correcta.

2. Revisar a través de la transaccion AR02, que el activo, esté a solicitud
6 ificacio fijos, remitido por el activo.
3. Revisar através de la 6n AR02, que a bai elformato

MTO-FOR-009 Desincorporacion de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.

3. Hoja de trabajo con el reclculo de la depreciacion por la nueva vida util del activo. Revisar que las vidas U i enladata SAP acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compafiia del perado, desgaste fisico,
técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1.C ion de la i de los acti
sistemas ela gia de
En los casos que exista algi 6n el Jefe de licita

al profesional de activos fijos los ajustes de vida dtil correspondientes.

2. Revision con los custodios de los activos i iciones de uso.
3 delimpacto juste prosp (il (Si aplica),
para o cual se realiza el célculo d ion frente a la nueva vida util del activo.
3. 6 provisio Aprobar la razonabilidad del calculo de la provision de costos de abandono realizado en el archivol 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Excel "Modelo de D (IPE), usodela

las tasas de inflacion en pesos aplicables, actualizadas por Cenit o Ecopetrol.

EL Gerente de Finanzas Corporativas remite su aprobacion, via mail al drea contable para su

registro.
3 Listado de cantidades reportadas en la plataforma Sico para su costeo. Aprobar la integridad del de aband 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas File Server
remitido por Cenit, para esto la Gerenci [ tidades d
equipos gada a Cenit para el modelo d de aband
En icar activos sin valor i incidan, ELlefe de

Planeacion de Mantenimiento solicita el ajuste pertinente a Cenit.

ElJefe de Planeacion de aprueba el de abandono para cada
vigencia.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
4. Acta de reunion entre Cenity O tando el 3 Aprobar la integridad il los costos de aband 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas File Server
remitido por Cenit, para esto la Gerenci [ tidades d
equipos gada a Cenit para el modelo d de aband
En ificar activos sin valor i incidan, ELlefe de

Planeacion de Mantenimiento solicita el ajuste pertinente a Cenit.

Elefe de Planeacion de apruebael de abandono para cada
vigencia.
4. Aprobacion del ajuste contable (Si aplica) por parte del Jefe de Contabilidad. Revisar que las vidas Ui enladata acordes| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
[ dela compaia (condiciones del do, desgaste fisico,

técnica o limites legales o contractuales) mediante:

1 on de la 6 u ti
sistemas sumii el gia de i

Enl q G icién elJefe de ento solicita
al profesional de activos fijos los ajustes de vida ttil correspondientes.

2. Revision con los activos deuso.
3 delimpacto i i ] il Si aplica),
paralo cual se realiza el cd 6n frente ala nuevavida util del activo.
4. Correo de revisién de la creacion o modificacién por parte del Profesional de Activos | Validar la correcta creacion, modificacion, traslados y bajas de los activos mediante: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Fijos.
1. Revisar através de la 6n, AS03, q 6 6n del activo, esté
conforme ala solicitud Formato de creacién y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
activo.
En la creacién, modificacion del activo el profesional de activos fijos
notifica al Profesional de Contabilidad General | via mail para que se realicen los cambios
correspondientes.
De no existiri lacreaciony 6n el profesional de activos fijos informa
viamail al Profesional de Contabilidad General | que la creacién, modificacion ha sido correcta.
2. Revisar a través de la transaccion AR02, que el activo, esté a solicitud
6 ificacio fijos, remitido por el activo.
3. Revisar através de la 6n AR02, que a bai elformato
MTO-FOR-009 Desincorporacion de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.
4. Mail de resultados de i fisico dirigido a ia para revision de y aprobar el resultado de la toma fisica de activos fijos de cada estacion/locacin 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
y faltantes entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las
autoridades de drea, superintendentes y/o personal a cargo de os equipos. Para esto, el
profesional de Activos fij p: de elinformey
conciliacién emitidos por el tercero que realizd el conteo.
Una la 6n final, es remitida al ja de i parasu
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe deltercero (Sf aplican) y aprobacion.
5. Correo i elformato MTO-F 6 Validar la 6n, 6n, traslados y bajas de los activos mediante: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
equipos en desuso por parte del drea solicitante.
1. Revisar a través de la transaccion, AS03, q 6ny 6n del activo, esté
conforme ala solicitud Formato de creacién y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
responsable del activo.
Encaso la creacion, 6n del activo el profesional de activos fijos

notifica al Profesional de Contabilidad General | viamail para que se realicen los cambios
correspondientes.

De no existir lacreaciony 6n el profesional de activos fijos informa

viamail al Profesional de Contabilidad General | 6n, modificacion ha si

2. Revisar a través de la 6n AR02, que el activo, esté alasolicitud
6 6 fijos, remitido por el acti

3. Revisar a través de la transacci6n AR02, que la elformato

MTO-FOR-009 Desincorporacién de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.

5. Mail con el detalle que soporta la respuesta por parte del negocio a la gestion de Revisar y aprobar el resultado de la toma fisica de activos fijos de cada estacion/locacién 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
faltantes y sobrantes . entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las
autoridades de drea, superintendentes y/o personal a cargo de los equipos. Para esto, el
U Lde Activos il patri de acti elinformey

conciliaci6n emitidos por el tercero que realizd el conteo.

Una la 6n final, es remitida al de parasu
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe del tercero (Sf aplican) y aprobacion.
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FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
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) ACTIVO (DDMMAY) (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
6. Aprobacion del registro contable de baja del activo. Validar la correcta creacion, modificacidn, traslados y bajas de los activos mediante: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
1. Revisar através de la 6n, AS03, q 6ny 6n del activo, esté

conforme ala solicitud Formato de creacién y/o modificacion de activos fijos, remitido por el
responsable del activo.

En caso la creacién, modificacién del activo el profesional de activos fijos
notifica al Profesional de Contabilidad General | via mail para que se realicen los cambios
correspondientes.

De no existir i lacreaciény 6n el profesional e activos fijos informa
viamailal Profesional de Contabilidad General | que la creacion, modificacion ha sido correcta.

2. Revisar a través de la transaccion AR02, que el activo, esté a solicitud
6 ificacio fijos, remitido por el activo.
3. Revisar através de la 6n AR02, que a bai elformato

MTO-FOR-009 Desincorporacion de equipos en desuso, remitido por el responsable del activo.

6. Formatos MTO-FOR-009 y/o de disposicin de activos Revisar y aprobar el resultado de la toma fisica de activos fijos de cada estacion/locacién 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las
autoridades de drea, superintendentes y/o personal a cargo de os equipos. Para esto, el
profesional de Activos fij p: de elinformey
conciliacién emitidos por el tercero que realizd el conteo.

Una vez realizadaa conciliacion final, es remitida al Jefe de Estrategia de Mantenimiento, para su
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe deltercero (Sf aplican) y aprobacion.
7. Acta de evidencia del equipo investigador con los resultados debidamente soportados |Revisar y aprobar el resultado de la toma fisica de activos fijos de cada estacién/locacion 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
(Siaplica) entregada por el Contratista, con las justificaciones de faltantes proporcionadas por las.
autoridades de drea, superintendentes y/o personal a cargo de los equipos. Para esto, el
Lde Activos il patri de acti elinformey
conciliaci6n emitidos por el tercero que realizd el conteo.

Una vez realizada la conciliacion final, es remitida al Jefe de Estrategia de Mantenimiento, para su
revision, definicion de planes de accién para la gestion de las diferencias presentadas en el
informe del tercero (Sf aplican) y aprobacion.

Acta de entrega Documento que registra los activos creados haciendo la distribucion de los costos de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
de acuerdo con la 6 ent t
curso yla enviajunto con el actade al Area Financiera
Archivo excel Registro que contelen La informacién de numero de barriles a transportar, proyecciones de Capexy 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas One Drive
(Flujo de caja) Opex, tasa parael serealizala 6n del flujo de caja
Archivos con modelacion realizada por el profesional Senior de Planeacion Financiera. |Revisar los inputs , modelacion y razonabilidad de la informacion utilizados para el célculo de la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

valuacién de la contraprestaciones de la concesi6n portuaria, si el resultado de esta revision es
satisfactoria se envia mail de aprobacion al efe de Contabilidad por parte del Gerente de Finanzas

Check List - Correo Check list de analisis ¢ 6 s (tiles de equipos. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Cq it Outlook
¢ contable en SAP Registro de ajuste en SAP por deterioro dismi valor de los activos vs el gasto. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas Corporati Gerente Finanzas Corporati RUE
Correo enviado a Jefatura de contabilidad con el aval del Gerente de Finanzas Corporativas |Revisar los inputs 6 informacion utilizad elcalculo de la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas ‘Gerente Finanzas Corporativas RUE
con checklist de revision y andlisis de la informacion valuacién de la contraprestaciones de la concesién portuaria, si el resultado de esta revision es
satisfactoria se envia mail de aprobaci6n al Jefe de Contabilidad por parte del Gerente de Finanzas
Cornorati it
Correo Registro con el valor del activo 11212018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Valor del activo
Excel con los soportes del Modelamiento Financiero y el Calculo de la Provision Documento que contiene la aprobacion del archivo en Excel con los soportes del Modelamiento 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Financiero y el Calculo de la Provision
Informe de estimacion de costos para desincorporacion de activos Informe con la informacion recibida de CENIT los datos de precio y cantidad se validan en conjunto 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas SharePoint
con el fin de revisar y verificar las principales variaciones
Listado de equipos ara inar a provision del se revisay actualiza 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas SharePoint
de manera anual quipos por q 4
estas Cenit para que se incluyan los costos de
abandonar los equipos.
Mail de aprobacidn del registro del comprobante contable por parte del Jefe de Aprobar (a razonabilidad del calculo de la provision de costos de abandono realizado en el archivo) 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas ‘Gerente Finanzas Corporativas RUE
Contabilidad. Excel "Modelo de D (IPE), usodela

las tasas de inflacion en pesos aplicables, actualizadas por Cenit o Ecopetrol.

EL Gerente de Finanzas Corporativas remite su aprobacion, via mail al drea contable para su

registro.

Memorando con el Memorando de Deterioro 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas C ty Gerente Finanzas Ct t One Drive

Memoria de calculo Documento que registra los activos creados haciendo la distribucion de los costos de los activos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
de acuerdo con la i6 enl, t

cursoy la envia junto con el acta de entrega al Area Financiera
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enlai 6 Ocensa Elsistema ati iguient ¢ la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Prueba d d
depreciacion, amortizacion y baja de los activos:

1. Realiza el célcul 4 6 6n del mes.

2. Sol bil iacio izacion para periodo y evita que se duplique p
un periodo determinado.

3. Restringe la izacion de la o io mes posterior sin que s hayal
registrado la del mes anterior.

4. Evita t allé de su valor de adquisicion (una vez que haya
legado cero).

5. Impide hacer el cierre anual de activos fijos e intangibles si no se han izado todas las

depreciaciones/amortizaciones del afio.

6. Impide cambiar la cuenta contable del activo una vez creado.

7. Calcula automaticamente el valor de la baja.8. Impide inherentemente que un elemento se
disponga més de una vez.

enlai 0 Ocensa Elsistema SAP se encuentra parametrizado para que la clave/regla de depreciacién/amortizacion y 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Prueba d d
lavida ttil sean campos obligatorios predefinidos al tipo de activo. En caso que el campo se
encuentre vacio genera una alerta.

enlai o Ocensa Restringir 4 través de izacion del sistema SAP a realizacion de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Prueba d d
registros manuales que estén asociadas al médulo de Activos Fijos (AM) 6 que tengan activo el flag
"Solo contab ati (Transaccion FS00).
Registro de creacion Registro dat izacion, los cuales son paraelcalculo de la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver/SAP
6n en SAP
Registro de SAP Registro valor en libros de los acti sevan a dar de baja. /1212018 1/1212018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Baja de activo
Registro modulo SAP Registro SAP 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas C t Gerente Finanzas Corporati SAP
jas de activos Registro usado para realizar la baja del activo en el sistema se recibe nuevamente el formato AV, 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas SAP
contrato, numero de factura
Reporte de Capitalizacion y depreciacion Reporte mensual del estado de movimiento de los activos, el cual es tenido en cuenta en la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
6n de los Estados Financieros.
Reporte de provision abandono Reporte de la provision necesaria, el cual es tenido en cuenta en la presentacion de los Estados 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver

Financi
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Verificar la informacién cargada en SAP por fa de ingresoy 3 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto

inversién para capex VS el (cape Junta

Directiva informacion a través de un reporte de SAPy chequeo manual.

1.Capex: acta i ificacio Aprobar las modificaciones presupuestales: 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server

1. Acta de Junta Directiva en repositorio oficial y Acta de comité de proyectos. Jefe de Presupuesto File Server

a. Para aprobar pexla bala
presupuestal y estd es cargada en SAP por el Profesional St. Gestién Seguimiento y Control

b. La aprobacion de opex se ejecuta través del workflo n SAP.
1. Correos y hoja de trabajo "Formato voldmenes Base y P135 Ppto” suministrado Verificar La distribucion de costos por segmento. Para esto el Profesional Andlisis Presupuesto 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
(mensual) por el Profesional Senior Gestion de Ingresos calcula la distribucion de Costos Variables cada mes teniendo en cuenta la informaci6n de
"Voldmenes por segmentos - negocios y calidad promedio” enviada por el Profesional Senior
Gestion de Ingresos. Adicionalmente de forma anual el Profesional Andlisis Presupuesto calcula la
distribucion en la Hoja de Trabajo "Normas de Liquidacion" de los demas costos de la Compafiia
Estos calculos son enviados al Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio en caso de identificar

envia correo

Unavez g 6 por el sistema mediante la
transaccion CO03 Ordenes CO - Cargue Normas de Liquido., Se toma la evidencia del cargue
exitoso de la 6 periodo procede arealizar la
liquidacion de ordenes en latransaccién KOSG.

1. Parametrizacion en SAP Aprobar el registro y usuario 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto Equipo de T
as obligaciones. Para esto, cada usuario realiza el cargue a través de la transaccion ZFI_Estimados
y el sistema SAP verifica vendor

adecuada imputacion de acuerdo ala cuenta contable. En caso de inconsistencias emite un
mensaje de errory no permite avanzar en el proceso de estimados.

Una vez SAP libera la obligacion se activa el Work flow con las respectivas aprobaciones

2. la informaci6n de "Distribucion por factor incremental " (anual) por el Verificar 6n de costos por segmento. Para esto el Profesional Analisis Presupuesto 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
Profesional Senior de Gestion Energética calcula la distribucion de Costos Variables cada mes teniendo en cuenta la informacién de
"Voldmenes por segmentos - negocios y calidad promedio” enviada por el Profesional Senior
Gestion de Ingresos. Adicionalmente de forma anual el Profesional Andlisis Presupuesto calcula la
distribucion en la Hoja de Trabajo "Normas de Liquidacion" de los demas costos de la Compafiia
Estos calculos son enviados al Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio en caso de identificar

envia correo

Unavez g 6 por el sistema mediante la
transaccion CO03 Ordenes CO - Cargue Normas de Liquido., Se toma la evidencia del cargue
exitoso de la 6 periodo procede arealizar la
liquidacion de ordenes en la transaccién KO9G.

2. Opex: Log de SAP y justificacion de a solicitud Aprobar las modificaciones presupuestales: 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server

a. Para aprobar pexla bala
presupuestal y estd es cargada en SAP por el Profesional St. Gestién Seguimiento y Control

b.L bacién de opex se ejecuta través del workflo\ n SAP.
2. Pantallazo cargue en SAP (transacciones y resultado final) Verificar la informacién cargada en SAP por fa de ingresoy o 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
inversién para capex VS el (cape Junta
|Directiva informacion a través de un reporte de SAPy chequeo manual.

2. Reporte de cargue final ZF|_REP_Estimados Aprobar el regi ble del iados de gastos de cada usuario 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
las obligaciones. Para esto, cada usuario realiza el cargue a través de la transaccion ZFI_Estimados
y el sistema SAP verifica la disponibilidad presupuestal, la existencia del vendor relacionado y la
adecuada imputacion de acuerdo ala cuenta contable. En caso de inconsistencias emite un
mensaje de errory no permite avanzar en el proceso de estimados.

Una vez SAP libera la obligacion se activa el Work flow con las respectivas aprobaciones

3. email al Director de Estrategiay Finanzas confirmando comparacion exitosa. Verificar la informacién cargada en SAP por fa de ingresoy 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
inversién para capex VS el (cape Junta
|Directiva informacion através de un reporte de SAPy chequeo manual.
3. Soporte y/o base de calculo de la distribucién de costos por segmentoAsignacion Verificar La distribucion de costos por segmento. Para esto el Profesional Anélisis Presupuesto 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
normas /mes calcula la distribucion de Costos Variables cada mes teniendo en cuenta la informacién de
"Voldmenes por segmentos - negocios y calidad promedio” enviada por el Profesional Senior
Gestion de Ingresos. Adicionalmente de forma anual el Profesional Analisis Presupuesto calcula la
i la Hoja de Trabajo "Normas de Liquidacion” de los demés costos de la Compafiia .
Estos calculos son enviados al Jefe Gesti6n Presupuestal y Portafolio en caso de identificar
envia correo i

ina carga la distribucio por elsistema mediante la
€003 Ordenes CO 8 iquido., Se toma la evidencia del cargue

exitoso de la distribucio periodo i i procede arealizar la
liquidacion de ordenes en la transaccion KO9G.
3. Soporte y/o base de calculo del estimado (excluyendo los estimados de némina, yaque | Aprobar el registro contable y ga usuario 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SAP
esta es informacion confidencial) las obligaciones. Para esto, cada usuario realiza el cargue a través de la transaccion ZFI_Estimados|
y el sistema SAP verifica la disponibilidad presupuestal, la existencia del vendor relacionado y la
adecuada imputacion de acuerdo ala cuenta contable. En caso de inconsistencias emite un
mensaje de errory no permite avanzar en el proceso de estimados.
Una vez SAP libera a obligacion se activa el Work flow con las respectivas aprobaciones

4.Emaila su aprobacion Verificar la informacién cargada en SAP por fa de ingresoy : 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
inversién para capex VS el (cape Junta
|Directiva informacion através de un reporte de SAPy chequeo manual.
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4. IPE cargue plantilla de distribucin costos en SAP mediante la transaccién ZCO03. Verificar la distribucion de costos por segmento. Para esto el Profesional Anélisis Presupuesto 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
calcula la distribucion de Costos Variables cada mes teniendo en cuenta la informacién de
"Voldmenes por segmentos - negocios y calidad promedio” enviada por el Profesional Senior
Gestion de Ingresos. Adicionalmente de forma anual el Profesional Analisis Presupuesto calcula la
distribucion en la Hoja de Trabajo "Normas de Liquidacion” de los demds costos de la Compafiia .
Estos calculos son enviados al Jefe Gesti6n Presupuestal y Portafolio en caso de identificar
envia correo i
ina carga la distribuci6 por elsistema mediante la
transaccion CO03 Ordenes CO - Cargue Normas de Liquido., Se toma la evidencia del cargue
exitoso de la periodo i i procede arealizar la
liquidacion de ordenes en la transaccién KOSG.
Acta de comité de proyectos Verificar que la informaci6n de formulacion presupuestal para capexy opex, refleje la aprobacion 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
final en la instancia de aprobacién o revision.
a. Para opex se compara la informacion del acta de Junta Directiva vs las cifras cargadas en el
consolidado de formulacién presupuestal.
b. Para capex se valida la formacion porp
Encaso just izaran en el idado d Ipuesto pr
y visto bueno por parte de cada Director.
Ajuste en el consolidado de formulacion presupuestal Verificar que la informacién de formulacion presupuestal para capex y opex, refleje la aprobacion 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
final en la instancia de aprobacién o revision.
a. Para opex se compara la informacion del acta de Junta Directiva vs las cifras cargadas en el
b. Para capex se valida la formacion porp
Encaso just izaran en el idado d Ipuesto pr
y visto bueno por parte de cada Director.
Correo a CFO con la comparacién del cargue en SAP y la aprobacion d Registro que contiene La version cero en la herramienta de planeacion 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
del Jefe Gestion Presupuestal y Portafolio Asegurar el tribut parala creacion de datos 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
maestros en SAP
Email a su aprobacion Verificar que la informacion de formulacion presupuestal para capex y opex, refleje la aprobacion 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
final ena nstancia de aprobacion o revision.
a. Para opex se compara la informacion del acta de Junta Directiva vs las cifras cargadas en el
consolidado de formulacién presupuestal.
b. Para capex se valida la formacion porp
Encaso e énen el ipuesto pr
i y visto bueno por parte de cada Director.
actualizada e la herramienta 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SAP
Modificaciones presupuestales en SAP Registro donde los duefios de identifican las 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SAP
erdo con las revisiones de ejecu y las registra en SAP
Ordenes estadisticas con o siguiente: Correo de solicitud de creacion de la orden Asegurar el i tributg parala 6n de d 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
tadistica, la creacion de la i p: de SAP
misma.
P&G - Presentacion ¥ preparar los estados de resultados d 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
planeadas
Presentacion de la ejecucion presupuestal de cada drea donde se revisa el flo de cada Areay establecer 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
ajustes, asuvezuna 6 oalertasy bles. Realizar
las metas una de las dreas
Presentacion del foro de Gestion en la cual se presenta el presupuesto para la nueva Verificar que la informacion de formulacion presupuestal para capexy opex, refleje la aprobacion 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
vigencia final en la instancia de aprobacién o revision.
a. Para opex se compara la informacion del acta de Junta Directiva vs las cifras cargadas en el
consolidado de formulacién presupuestal.
b. Para capex se valida la formacion porp
Encaso just izaran en el idado d Ipuesto pr
y visto bueno por parte de cada Director.
Presentacion realizada en Foro de gestion Documentos que se Reciben y apropian los lineamientos 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto File Server
presupuestales emitidos por el Grupo SharePoint
Empresarial Ecopetrol en cabeza de
CENIT (variables macroeconomicas y
politicas de formulacié
puesto Aprobado en io p Regi formulacion det por parte del 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SAP
Gerentey Director, si el realizar rechazar la
solicitud
Registro de Estimados-SAP Registro de estimados 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SAP
Reporte a Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reporte CENIT Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reporte Contraloria Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reporte de seguimiento mensual preliminar P 6 elfi i la coherencia 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
en las cifras e identificar ajustes
Reporte Ecopetrol Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reportes a Ministerios Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reportes Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
Reporte interno para entes 1/12/2017 23/12/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Presupuesto Jefe de Presupuesto SharePoint
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1. Correo con archivo "Acreditaciones” enviado por el Profesional de Tesoreria Validar los recibos de caja segn el reporte general que envia el Profesional de Tesoreria 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
Transaccional atravé lectro ! que incluye los
ingresos los bancos. Con i ion el Profesional de Contabilidad
General, pr que L é AP a través

de latransaccion ZGL13. Una vez validada la informacién, el Profesional de Contabilidad General |
procede con la elaboracion del recibo de caja por la transaccion F-28 aplicando el pago al deudor
respectivo.

Por otra parte el Profesional de Contabilidad General Il a 3
Cliente Referenciayy Valor, si coinciden se compensa a partida, en caso de no coincidir se deja
como un saldo por aplicar o por cobrar al cliente.De igual manera se identifica la ejecucion de
dobles pagos en el momento de realizar la compensaci6n, en caso de encontrar alguna

enla izacion del recibo de caja, se solicita la anulacion y correccion del
mismo.
Lo anterior, con el in de validar q por cobrar son afectad
acuerdo a los recaudos recibidos por la Compaia.
1. Factura cargada en la fecha del registro en SAP. Validar que los atributos de la fact cliente, valory a 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
os datos registrados en SAP.
Encaso profesional Il enviamail al
fesional de facturacion d i ra el posterior registro
1. Registro manual de a facturacion en SAP Validar que la totalidad de la informacion recibida por el profesional Senior de Gestion de Ingresos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
sobre “Detalle de 6 al” haya surtido el p 6n del Subgerent

Comercial, previo a su registro en SAP.

En caso de identificar solicitudes no aprobadas se solicita a el drea de Gestion de Ingresos la

validacion y correccion de la solicitud”.

1. Reporte de Cartera Mensual Verificar

las siguientes transacciones:

1. FBLSN Cartera Facturacion real

2. FAGLBO3 Estimados Facturacion

3. FBLAN Reembolsables Asociados a Acuerdos

4. FBLIN Anticipos a proveedores

Conel las cuentas vencid tas a ser do al
contable del deteri TD-PRO-010

Como parte del seguimiento continuo se realiza mes a mes el reporte de cartera con el fin de

identificar las partidas vencidas e iniciar el proceso de cobro alas mismas.

pago, através de la consulta de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

Una vez validado, se remite el rep al l para
cada caso para la respectiva aprobacion.
1. Reporte de cartera. Analizary evaluar la fifa con base en la Matriz de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
Riesgo Contraparte y la cartera al cierre estatutario, una vez analizada a informacion se elabora un
de dicho andlisis, el cual es revisado por el Jefe de
C probado por el c ty
1.-Excel con el reporte de VMS, Reporte de SAP y cruce de ambos. Verificar que la facturas en VM; tradas en SAP. Para esto el 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

Profesional Senior de Gestion de Ingresos genera un reporte del sistema VMS con todas las
facturas emitidas en el mes y Lo envia como input al Profesional de Contabilidad General ll para la
respectiva conciliacién. El Profesional de Contabilidad General Il produce un reporte en SAP por la

6n FBL3N filtrando los DR-DG-DD-DN), o5 alos
ingresos del periodo. En Excel se realiza un cruce por consecutivo y por valor entre la informacion
del reporte de VMSy el rep .La aci6 través de la he t
Pointy 6 6ny aprobacion, d tuaron en el
proceso (elaborado, revisado y aprobado) que corresponde al Subgerente Comercialy Jefe de

Las y elarchivo de Excel.

2. Correo aprobado de Sub gerente comercial Validar que la totalidad de la informacion recibida por el profesional Senior de Gestion de Ingresos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
sobre "Detalle de Facturacién SAP Manual” haya surtido el proceso de aprobacién del Subgerente
Comercial, previo a su registro en SAP.

En caso de identificar solicitudes no aprobadas se solicita a el drea de Gestion de Ingresos la

validacion y correccion de la solicitud”.

2. Correo con aprobacion del Jefe de Contabilidad Verificar i pago, através de la consulta de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

las siguientes transacciones:

1. FBLSN Cartera Facturacion real

2. FAGLBO3 Estimados Facturacion

3. FBL3N Reembolsables Asociados a Acuerdos

4. FBLIN Anticipos a proveedores

Conel las cuentas vencidas sujetas a ser gesti acuerdo al
contable del TD-PRO-010

Como parte del seguimiento continuo se realiza mes a mes el reporte de cartera con el fin de

identificar las partidas vencidas e iniciar el proceso de cobro alas mismas.

inavezvalidado, se remite el rep alj e ios para
cada caso para la respectiva aprobacin.
2. Facturas anuladas Validar que los atributos del ivo, cliente, valory a 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
los datos registrados en SAP.
En if profe: 1l envia mail al
profesional de facturacion solicitand ra el posterior registro
2. Matriz de riesgos de contraparte. Analizar y evaluar los fifa con base en la Matriz de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

Riesgo Contraparte y la cartera al clerre estatutario, una vez analizada la informacion se elabora un
ilisis, el cual es revisado por el Jefe de
C probado por el C 0
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2. 6n a ser consultado di . Validar los recibos de caja segin el reporte general que envia el Profesional de Tesoreria 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
atravé lectro " que incluye los
ingresos los bancos. Con i ion el Profesional de Contabilidad
General, pr que L é AP a través

de latransaccion ZGL13. Una vez validada la informacién, el Profesional de Contabilidad General |
procede con la elaboracion del recibo de caja por la transaccion F-28 aplicando el pago al deudor
respectivo.

Por otra parte el Profesional de Contabilidad General Il a 3
Cliente Referenciayy Valor, si coinciden se compensa a partida, en caso de no coincidir se deja
como un saldo por aplicar o por cobrar al cliente.De igual manera se identifica la ejecucion de
dobles pagos en el momento de realizar la compensaci6n, en caso de encontrar alguna

enla izacion del recibo de caja, se solicita la anulacién y correccion del

mismo.

Lo anterior, con el fin de validar q por cobrar son afectad

acuerdo alos recaudos recibidos por la Compaiifa.
2.-Mail de envio del reporte de facturacién de VMS por parte del profesional senior de. Verificar que la facturas en trad: P. Para esto el 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
Gestion de Ingresos Profesional Senior de Gestion de Ingresos genera un reporte el sistema VMS con todas las

facturas emitidas en el mes y lo envia como input al Profesional de Contabilidad General Il para la
El Profesional de Contabilidad General Il produce un reporte en SAP por la

transaccion FBL3N filtrando los DG-DD-DN) alos

ingresos del periodo. En Excel se realiza un cruce por consecutivoy por valor entre la informacion

del reporte de VMSy el rep .la 6 través de la h t

Pointy 6 ion y aprobacién, iad tuaron en el

proceso (elaborado, revisado y aprobado) que corresponde al Subgerente Comercialy Jefe de

Contabilidad. Las plicany elarchivo de Excel.
3. Correo del profesional de Contabil ni gi Validar que la totalidad de la informacion recibida por el profesional Senior de Gestion de Ingresos 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
facturacion sobre "Detalle de 6 al” haya surtido el p 6n del Subgerent

Comercial, previo a su registro en SAP.

En caso de identificar solicitudes no aprobadas se solicita a el drea de Gestion de Ingresos a
validacin y correccion de la solicitud”.

3. Correo electrdnico L4 Validar que los atributos de la factura cliente, valory a 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

os datos registrados en SAP.

Encaso profesional Il enviamail al

fesional de facturacion solicitands i I ra el posterior registro

3. Correo solicitando la anulacion y correccion del recibo de caja en caso de evidenciarse | Validar los recibos de caja segun el reporte general que envia el Profesional de Tesoreria 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
una inconsistencia. atravé lectrd " que ncluye los

ingresos los bancos. Con i ion el Profesional de Contabilidad

General l, p que L é AP através

de latransaccion ZGL13. Una vez validada la informacién, el Profesional de Contabilidad General |
procede con la elaboracion del recibo de caja por la transaccion F-28 aplicando el pago al deudor
respectivo.

Por otra parte el Profesional de Contabilidad General Il a 3
Cliente Referencia y Valor, si coinciden se compensa a partida, en caso de no coincidir se deja
como un saldo por aplicar o por cobrar al cliente.De igual manera se identifica la ejecucion de
dobles pagos en el momento de realizar la compensaci6n, en caso de encontrar alguna

enla i del recibo de caja, se solicita la anulacién y correccién del

mismo.

Lo anterior, con el fin de validar q por cobrar son afectad

acuerdo alos recaudos recibidos por la Compaiifa.
3. Memorando de Deterioro de Cartera revisado por el Jefe de C p por [Analizary evaluar dela pafiia con base en la Matriz de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
el Gerente de Finanzas Corporativas. Riesgo Contraparte y la cartera al cierre estatutario, una vez analizada a informacion se elabora un

de dicho andlisis, el cual es revisado por el Jefe de

C probado por el c ty

3.-Fujo d 6n en SharePoint 6 Verificar que la facturas en VM; SAP. Para esto el 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer

Profesional Senior de Gestion de Ingresos genera un reporte del sistema VMS con todas las
facturas emitidas en el mes y Lo envia como input al Profesional de Contabilidad General ll para la
respectiva conciliacion. El Profesional de Contabilidad General Il produce un reporte en SAP por la

transaccion FBL3N filtrando los DR-DG-DD-DN), 05 alos

ingresos del periodo. En Excel se realiza un cruce por consecutivo y por valor entre la informacion

del reporte de VMS y el rep .La aci6 través de la he t

Pointy 6 6ny aprobacion, d tuaron en el

proceso (elaborado, revisado y aprobado) que corresponde al Subgerente Comercialy Jefe de

Las y elarchivo de Excel.

a. ser la Validar los recibos de caja segn el reporte general que envia el Profesional de Tesoreria 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad FileServer
anulacion y recibo de caja corregido. atravé lectroni que incluye los

ingresos los bancos. Con 6n el Profesional

General, p que losi é i i AP a través

de la transaccion ZGL13. Una vez validada la informacién, el Profesional de Contabilidad General |
procede con la elaboracion del recibo de caja por a transaccién F-28 aplicando el pago al deudor
respectivo.

Por otra parte el Profesional de Contabilidad General Il valida que coincidan los datos de Factura,
Cliente Referenciay Valor, si coinciden se compensaa partida, en caso de no coincidir se deja

como un saldo por aplicar o por cobrar al cliente.De igual manera i de
dobles pagos en el momento de realizar la compensacion, en caso de encontrar alguna
enla 6n del , se solicita la anulacion y correccion del
mismo.
Lo anterior, con el in de validar q por cobrar son afectad
acuerdo alos recaudos recibidos por la Compaia.
Correo con pantallazo de cobro pendiene Registro con | pertinentes elcobro de las obli y asi dar al 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP

ioro de la cartera.
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Factura con intereses Documento emitido teniendo en cuenta el estado de cartera calculan los interés moratorios para 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
los contratos de transporte

Numero Contable SAP (cuentas de cobro) Registro en SAP los diferent facturas, édito y cuentas de cobro. Una 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
vezse enviados alos client los 30 dias.

Numero Contable SAP (Facturas) Registro en SAP los diferentes documentos como facturas, notas crédito y cuentas de cobro. Una 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
vezse enviados alos client los 30 dias.

Numero Contable SAP (notas crédito) Registro en SAP los diferent 3 éditoy de cobro. Una 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
vezse enviados alos client los 30 dias.

Nimero 6n asignado por SAP al la Revisar la informacion contenida en el reporte FBLSN de SAP (IPE) que contiene el nombre del 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP

compensacién. cliente, concepto facturado, fecha de vencimiento y valor del derecho con el fin de identificar si
hay partidas abiertas. q . el Profesional Contabilidad General Il ingresa al

sistema por la transaccion F-32 (IPE) y compensa manualmente la factura y el recaudo. Una vez
istema genera un documento contable.

Parametrizacién SAP Elsistema SAP esta izado de tal a puedan registrar o 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
aplicara enelsistema.

Recibo de caia elingreso del pago se genera en SAP el recibo de caia 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad OneDrive

Registro provision en SAP Registro que teniendo en cuenta el resultado del analisis se solicita aprobacion por parte del 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP
|Director de Estrategiay Fi proceder con el registro en SAP

Reporte de partidas abiertas porte q enel ibo de caja, esta 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad SAP

tenida en cuenta en el proceso de Contabilidad
Respuesta argumentacion de no provision Registro que en caso de no ser necesaria la provision se emite respuesta argumentando las 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Contabilidad Jefe de Contabilidad Outlook

razones por las cuales no se provisiona
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NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
1. Andlisis de opciones de endeudamiento Aprobar las operaciones de endeudamiento, para esto, el Profesional Senior de Planeacion 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE
Financiera, verifica que a las operaciones de endeudamiento se les realiz6 el andlisis
correspondiente para cumplir con las instancias aprobatorias, una vez se realiza la validacin, se

presenta para aprobacion é 6n Financiera. En
realizan los ajustes, io, se api las
dependiendo el monto del pago de acuerdo a los niveles establecidos por la compania asi:
Representante Legal, Comité de Auditoria y Junta Directiva, mediante actas en los dos dltimos
casos.
1.Carta de " prep: vezque se da el Revisar la 6 por el Profesional de Tesoreria Transaccional en la carta de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
de una operacion. “liquidacion de la i a elvenci d 6n,

montos, plazosy 6n enviada a través de
correo electrdnico por la entidad financiera.

En caso de identificar inconsistencias se solicita al Profesional de Tesoreria Transaccional los
ajustes al documento, el jefe de Tesoreria deja su visto bueno (VoBo) y la liquidacion es aprobaday
enviada ala entidad financiera de acuerdo con las condiciones de manejo.

En caso tal en que la liquidacion entregue un saldo a favor de Ocensa, el Profesional de Tesoreria
Transaccional reporta el ingreso a Contabilidad para la elaboracion del Recibo de Caja.

En caso contrario en que la liquidacion sea a favor de la entidad financiera, el jefe de Tesoreria
solicita el pago a través del formato de "Solicitud de Pago” que es firmado en sefal de aprobacién
por el Gerente de Finanzas C: Directora de giay

1. Certificaciones de Secretaria General o Actas del comité de auditoriay/o Junta Directiva | Revisar y aprobar, el nivel de P iesgo asociado a | 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

coberturas estratégicas por medio de la exposicion proyectada presentadas al comité de Gestion

financiera/ Comité de Auditoriay o Junta Directiva , dejando evidencia de las decisiones tomadas
L en

comité de gestion financiera y en ambos casos el Director de Estrategia y Finanzas deja
constancia de su revision y aprobacion en el acta del comité de gestion financiera, para que el jefe
de tesoreria i G ici bad:

L 6n de las bases, variables y consistencia de la 6n de opciones de cob se
soportan en la validacion de las cifras de egresos de OPEX revisadas por el Profesional Senior de
Planeacion financiera y consignado en el acta del comité de gestion financiera y as cifras de
egresos de Impuestos trimestrales recibidas del outsourcing de impuestos y previamente
validadas y autorizadas por el Profesional Senior de Impuestos y seguros consignado en el acta dell
é 6n financiera.. cualquier altercero
(asesor externo de coberturas eras) para su revision y ajuste. Ct elresultado, el
Consultor envi 6n final elacta del gestion financiera.

1. Contrato de la obligaciony de las cuentas la Verificar y validar que los recursos recibidos coincidan con los pactados en el contrato de la 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
contabilidad. operacion, a financiera y/o inversi iza un Paraello,
el Profesional de tesorerfa enviaun 6 valor de
recurso recibido aljefe de Tesoreria quien verifica q\ ibid : los
pactados en el contrato de operacion procede a notificar al Gerente de Finanzas Corporativas,
|Director Financiero y Profesional Senior de Planeacion Financiera

1.C de la operacion y saldos de las cuentas i i la Verificar el adecuado registro de la obligacién en el sistema SAP con base en el contrato de crédito.| 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE
contabilidad. Para ello, el Profesional Senior de Planeacion faay 6

archivo Excel denominado "Costo Amortizado de la Deuda"(IPE) para su respectiva contabilizacion.

a) EL Profesional Contabilidad General 1 ingresa al sistema SAP a través de la transaccion F-65
(IPE) y realiza el imprime el registroy Lo firma en
sefial de elaboracion.

el Profesional C revisael i 1
registro preliminar en SAPy lo postea a través de la transaccion FBVO (IPE) y firma el documento
fisico en sefial de aprobado.

En caso de encontrar diferencias, estas son revisadas por el Profesional de Contabilidad 1 quien
ajusta los asientos contabl incidan con lo reportado.

1. Correo electrnico con el acta del comité de gestion Financiera o correo del gerente de | Aprobar la opcion d i base en el andlisis y i d 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
6 6 por las entidades financieras. Se realiza anal 6

elaborado por el Profesional Senior e Planeacion Financiera.

Una la 6n por el Comité 6n Financiera,

través 6nico al Gerente de Finanzas Ct yal jefe de Tesoreria, el Gerente
de Finanzas Corporativas autoriza 6ny se legal carta de
instruccion con las condiciones de manejo registradas y es registrada en SAP por el Profesional de
Tesoreria Transaccional a través de la transaccion FTR-Create contra en la Carta de Autorizacion
de Constitucion de a Inversién.

1. Formato "Conciliacion Bancaria® Conciliar el reporte de transacciones generado desde la transaccion F.01 del médulo Fl de SAP 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
frente bancari financieras, el

profesional Idejala p

reporténdolas en el formato "Conciliacion Bancaria” al Jefe de Contabilidad quien las revisay
aprueba.

Revisar las partidas enla Conciliacién mensual, version
inicial del rep P iliatorias a través delat i6n ZGL13 del modulo FI (IPE),
unavez finalice el proceso de bancos para el cierre mensual con el fin de aclarar y depurar las
partidas pendientes por identificar y enviar un correo al Jefe de Tesoreria con copia a los demis

obtencion d registro a fin de
mitigar las partid Lcierre del mes.




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION FINANCIERA
| OFICINA PRODUCTORA TESORERIA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION
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1. Formato por Profesional
Senior de Planeacion Financiera y aprobado por el Director de Estrategia y Finanzas.

Validar y revisar el formato ignacion del do por el asesor externo,
con el anlisis en el que se compara la informacion aprobada por el Comité de gestién Financiera,
o Comité de Auditoria y/o la Junta Directiva frente al cierre de las operaciones. EL profesional
Senior de Planeacion financiera valida el formato de designacion y el Director de Estrategiay
Finanzas revisa la razonabilidad de la informacién y firman el formato en sefal de aprobacion.

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver

1. Formato de registro de comprobante contable en Excel.

Revisar la registro contable 6n de |
cobertura por parte del Jefe de Contabilidad.

Para ello, el Profesional Senior de Impuestos y seguros tomando como base el archivo de
valoracion de coberturas remitido por et Profesional Senior de Planeacién Financiera propone ot
registro y Lo remite al asesor externo en gestio parag alide que
elresultado del registro propuesto refleje el monto del derecho y/o obugamon determinado en la
valoracién. remite al Jefe de Contabilidad

ElJefe de Contabilidad realiza a revision, diligencia el check list de validacion y realiza la
aprobacion del registro. En caso de inconsistencias solicita el ajuste al Profesional Senior de
Impuestosy Seguros.

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver

1. Formato denominado "Solicitud de pago” firmado en sefal 6ny apr

Conciliar y de capital cada vez que se vaya a realizar un pago, contra el plan
de pagos suministrado por las entidades financieras. Para ello, el Profesional Senior de Planeacion
Financiera comparala factura enviada por el banco por concepto de intereses y capital contra las
condiciones establecidas en el contrato de la oblgacién verificando: montos, fechas de pagos,
crédito y tramite el pago. Dicha el

"Solicitud de pago” (IPE) firmandolo en sefial de elaboracién y enviado al Director de estrategiay
finanzas, al o Legal (segtin monto autorizad
para aprobacion y radicacion de tramite de pago.

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

1. Hoja de Excel "aflomesdia Valoracion efectividad coberturas" (IPE), incluye lista de
chequeo en el mismo archivo.

Realizar el cél 6n de L la
‘afiomesdia Valoracion efectividad coberturas” (IPE), asegurando que se cumplan los. crieros de
valoracién de la NIC Financieros: ¥ Medicion, en té

-Tasa de cambio de cierre para de Valoracion.
~Inventarios de titulos con Tesorerfa, de Compra y Venta.
- Porcentaje de efectividad.

- Razonabilidad de la valoracién.

- Confirmacion de las cifras para el registro contable.

Finalmente, el Profesional Senior de Planeacién Financiera previa validacion del Gerente de
Finanzas tos ant envia por el
archivo "afiomesdia Valoracion efectividad coberturas” (IP) al drea contable para el registro.

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver

1. Hoja de Excel “afiomesdia_OCsa_O |_ano’

Conciliar la informacion en detalle de cada operacion de cobertura cerrada,, con los correos

6 6 por Bloombergy decada Entidad
Financiera frente a la instruccién dada por el Comité de gestién financiera, comité de Auditoria y/o
Junta Directiva y aprobacién por el Director de Estrategia y Finanzas consignada en el acta de
comité Gestién Financiera, registrando detalladamente a operacicn en a hoja de Excel

"afiomesdia_OCsa_0 afo" , jiadas por las
entidades financieras son impresas para firma de dos de (zs firmas autorizadas y se envian ala
entidad financiera. ualquier i
su correccion. Conforme con el resultado enviar correo electronico al Director de Estrategiay
Finanzas, Gerente de Finanzas Corporativas, Profesional Senior de Planeacién Financiera, y al
consultor de gestion de riesgos con el archivo revisado (externo).

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver

1. Libro de Excel "afiomesdia TM OCSA"

Revisar y aprobar las definiciones propuestas de manejo de recursos y de os pagos através de la
informacion planteada en el Tablero de Mando (hoja de Excel denominada "afiomesdia TM OCSA'

el jefe de Tesorerfay P deTesoreria en donde se

presentan:

-Saldos en cuentas y productos bancarios.

- Rentabilidades de cada entidad.

- Plan de desembolsos (Propuestas de pagos avaladas por Cuentas por Pagar.)
- Plantilla de Instrucciones (movimientos de cada entidad)

Como definen | i les de Tesorerfa y en sefal de aprobacion el
Gerente de 6nico la aprobacion de
Instrucciones revisada al Jefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria Transaccional.

Alfinal de cada mes, el jefe de Tesoreria, en la hoja denominada "po:
saldo por moneda, contraparte, p ¥
enviadaal profesional de Estrategiay desempeio quien consuuda el materilde Comité de

(6n de caja” (IPE) resume el

ycopia al Gerente de Fi

politica de manej de liquidez.

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver

Aprobar la politica de manejo de Excedentes de liquidez propuesta por el comité de gestion
financiera y/o gerencia financiera, en la que se establezcan lineamientos para la toma de

decisiones de inversion

7/07/2015

13/07/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Fileserver
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1.Formulario de actualizacion en entidades financieras Verificar | ion | de manejo fonesy pi i 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
inversién incluyendo la actualizacion de condiciones en bancavirtualy en SAP aprobadas por el
representante legal.
Eljefe de tesoreria revisa io izacion de d
manejo y las personas autorizadas frente a as entidades financieras, asegurando la precision de
los datos.
Enel caso de presentar inconsistencias se realizaran | i idos. Finalmente, se coloca

visto bueno (VoBo) en sefal de aprobacion. A partir de esta revision se obtienen las firmas
autorizadas (Director Financiero, Gerente Financiero, Tesorero y los otros aprobadores que se
designen ) en los formatos propios y de cada entidad y se solicita la firma del Representante Legal,
ensefial de aprobacion.

Adicionalmente, una vez al afio se solicita a las entidades financieras confirmacion de las

joyfi torizadas a quelas (en siend
vigentes, en caso realizan los aj fones del
afin de Ite la entidad financiera.
1.Log SAP Aprobar 0 p fi - SWIFT, Sucursal 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

virtual de entidad financiera o instruccion manual teniendo las condiciones de manejo, de la

siguiente manera:

a) Pagos por Swift: Aprobacion de la propuesta en SAP a través de latransaccion

ZSWIFT_APROB_PROPUES por parte de dos de las firmas autorizadas.

b)Pagos u plataforma virtual i bacion de

operacion por la plataforma web de cada entidad.

c) Operaciones de Compray Venta de Divisas: Aprobacion de la negociacion mediante carta o

cargue de instruccion de Divisa en plataforma bancaria.

d) Pagos u Operaciones por Instruccion manual (Débitos Bancarios, traslados bancarios, pagos

por PSE): Aprobacién d 6

2. Actas mensuales del comité de Gestion Financiera. Revisar y aprobar, el nivel de referencia de apetito de riesgo asociado alas operaciones de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

coberturas estratégicas por medio de la exposicion proyectada presentadas al comité de Gestion

financiera/ Comité de Auditoriay o Junta Directiva , dejando evidencia de las decisiones tomadas
L en

comité de gestion financiera y en ambos casos el Director de Estrategia y Finanzas deja
constancia de su revision y aprobacion en el acta del comité de gestion financiera, para que el jefe
de tesoreria i G ici bad:

La revisién de las bases, variables y consistencia de a 6n de opciones de cob se
soportan en la validacion de las cifras de egresos de OPEX revisadas por el Profesional Senior de
Planeacion financiera y consignado en el acta del comité de gestion financiera y as cifras de
egresos de Impuestos trimestrales recibidas del outsourcing de impuestos y previamente
validadas y autorizadas por el Profesional Senior de Impuestos y seguros consignado en el acta dell

6n financiera.. cualquier altercero

(asesor externo de coberturas eras) para su revision y ajuste. Ct elresultado, el

Consultor envi 6n final elacta del comité de gestion financiera.
2. Actas, actas o de Comité de Auditoriade JDoy/o | Aprobar la politica de manejo e elcomité 6 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
Junta Directiva aprobando la Politica financiera y/o gerencia financiera, en la que se establezcan lineamientos para la toma de

decisiones de inversion
2. Actas, actas o de Comité 6n Financiera, | Aprobar las operaciones de endeudamiento, para esto, el Profesional Senior de Planeacion 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE
Comité de Auditorfa de D 0 y/o Junta Directiva. Financiera, verifica que a las operaciones de endeudamiento se les realizé el andlisis

correspondiente para cumplir con las instancias aprobatorias, una vez se realiza la validacion, se

presenta para aprobacion ité ion Financiera. En caso d ios se

realizan los ajustes, , seap! las

elmonto del pago d doalos idos por la
egal, Comité yJunta Directiva, mediante actas en los dos ltimos

casos.
2. Archivo en Excel denominado "Costo Amortizado de la Deuda’. Verificar el adecuado registro de la obligacion en el sistema SAP con base en el contrato de crédito.| 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE

Paraello, el Profesional Senior de Planeacion faay 6

archivo Excel denominado "Costo Amortizado de la Deuda"(IPE) para su respectiva contabilizacion.

a) EL Profesional Contabilidad General 1 ingresa al sistema SAP a través de la transaccion F-65
(IPE) y realiza el imprime el registroy Lo firma en
sefial de elaboracion.

el Profesional C revisael i 1
registro preliminar en SAPy lo postea a través de la transaccion FBVO (IPE) y firma el documento
fisico en sefial de aprobado.

En caso de encontrar diferencias, estas son revisadas por el Profesional de Contabilidad 1 quien
ajusta los asientos contabl incidan con lo reportado.

2. Carta de instruccion de la constitucion de la inversion. Aprobar (a opci6 ig base en el analisis entregadas 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
por las entidades financieras. Se realiza ana: [ 6
elaborado por el Profesional Senior de Planeacién Financiera.

Una la 6n por el Comité 6n Financiera,
través 6nico al Gerente de Finanzas Ct yal jefe de Tesoreria, el Gerente
de Finanzas Corporativas autoriza 6y se legal carta de

instruccion con las condiciones de manejo registradas y es registrada en SAP por el Profesional de
Tesoreria Transaccional a través de la transaccion FTR-Create contra en la Carta de Autorizacion
de Constitucion de la Inversion.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
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2. Conciliacion de los pagos por pitaly de intereses vs. el plan de pagos | Conciliar los pagos de intereses y de capital cada vez que se vaya a realizar un pago, contra el plan 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE
y ; SharePoint de pagos suministrado por las entidades financieras. Para ello, el Profesional Senior de Planeacion

Financiera comparaa factura enviada por el banco por concepto de intereses y capital contra las
condiciones establecidas en el contrato de la obligacién verificando: montos, fechas de pagos,

créditoy tramite l pago. Dicha verificacis el

"Solicitud de pago" sefial 6ny enviado al Director y

finanzas, al Legal (segiin monto autorizad

para aprobacion y radicacion de tramite de pago.
2. Correo electrdnico con la aprobacion de a Plantilla de Instrucciones revisada enviada | Revisar y aprobar 1g0s a través de la 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
por el Gerente de Finanzas Corporativas. informacion planteada en el Tablero de Mando (hoja de Excel denominada "afiomesdia TM OCSA",

eljefe de fay deTesoreria endonde se
presentan:

- Saldos en cuentas y productos bancarios.
- Rentabilidades de cada entidad.
- Plan de desembolsos (Propuestas de pagos avaladas por Cuentas por Pagar.)

Como definen les d fayen sef 6n el
Gerente de i i fa por 6nico la aprobacion de
Instrucciones revisada al lefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria Transaccional.

Alfinal de cada mes, el jefe de Tesoreria, en la hoja denominada "posicién de caja” (IPE) resume el
saldo por moneda, contraparte, productos y por tasas promedio  elabora presentacién que es

enviadaalprofesional e Estrategia material
. ycopiaal if
politica de de liguidez.
2.Corteo electrnico de envi6 de 2 aprobaciany archiv fevisado por el Jefe de Tesoreria_ Conciliar (anformacion en detalle de cada operacion de cobertura cerrada, con 105 correos 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
por Bloombergy de cada Entidad

Financiera frente a la instruccién dada por el Comité de gestién financiera, comité de Auditoria y/o
Junta Directiva y aprobacién por el Director de Estrategia y Finanzas consignada en el acta de
comité Gestién Financiera, registrando detalladamente a operacicn en a hoja de Excel

"afiomesdia_OCsa_0 afo" , iadas por las
entidades financieras son impresas para firma de dos de (zs firmas autorizadas y se envian ala
entidad financiera. ualquier i

su correccion. Conforme con el resultado enviar correo electronico al Director de Estrategiay
Finanzas, Gerente de Finanzas Corporativas, Profesional Senior de Planeacién Financiera, y al
consultor de gestion de riesgos con el archivo revisado (externo).

2. Corre electronico de envio de la aprobacion y archivo revisado por Realizar el cél 6n de L la 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
Corporativas "afiomesdia Valoracion efectividad coberturas" (IPE), asegurando que se cumplan los crieros de
valoracién de la NIC Financieros: jiento y Medicion, en té

-Tasa de cambio de cierre para de Valoracion.
~Inventarios de titulos con Tesorerfa, de Compra y Venta.
- Porcentaje de efectividad.

- Razonabilidad de la valoracién.

- Confirmacion de las cifras para el registro contable.

Finalmente, el Profesional Senior de Planeacién Financiera previa validacin del Gerente de
Finanzas tos ant envia por el
archivo "afiomesdia Valoracion efectividad coberturas” (IP) al drea contable para el registro.

2. Correo electrénico del aviso de (a recepeién del desembolso. ; Repositoro del drea de  Verifcary validar que (os recursos recibidos coincidan con s pactados en e contrato de la 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
tesoreria operacion, financiera y/o i un Paraello,

el Profesional detesoreria enviaun 6 valor de

recurso recibido al jefe de Tesoreria quien verifi ibid : los

pactados en el contrato de operacion procede a notificar al Gerente de Finanzas Corporativas,
[Director Financieroy Profesional Senior de Planeacién Financiera

2. Correo electronico enviado por el profesional Senior de Impuestos y Seguros con el Revisar la integridad fones d 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
registro propuesto. cobertura por parte el Jefe de Contabilidad.

Para ello, el Profesional Senior de Impuestos y seguros tomando como base el archivo de
valoracién de coberturas remitido por el Profesional Senior de Planeacién Financiera propone el
registro y lo remite al asesor externo en gestio parag valide que
elresultado del registro propuesto refleje el monto del derecho y/o obligacién determinado enla
valoracién. Posteriormente se remite al Jefe de Contabilidad para su aprobacién.

ELJefe de Contabilidad realiza la revisi6n, diligencia el check list de validacion y realiza la
aprobacion del registro. En caso de inconsistencias solicita el ajuste al Profesional Senior de

Impuestosy Seguros.
2. Extracto bancario. Conciliar el reporte de transacciones generado desde la transaccin F.01 del médulo Fl de SAP 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
financieras, el
U 1 i Idejala ias i
reportandolas en el formato "Conciliacion Bancaria” al Jefe de Contabilidad quien las revisay
aprueba.
Revisar las partidas ificadas en la Conciliacion mensual,
inicial del rep a través de la transaccion ZGL13 del modulo FI (IPE),

unavez finalice el proceso de bancos para el cierre mensual con el fin de aclarar y depurar las
partidas pendientes por identificar y enviar un correo al Jefe de Tesoreria con copia a los demis

obtencion d registro a fin de
mitigar las partid cierre del mes.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
2. Recibo de Caja (Ver matriz de Cuentas por Cobrar). Solo aplica cuando elsaldodaa  |Revisar la liquidacion preparada por el Profesional de Tesoreria Transaccional en la carta de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
favor de Ocensa o Formato de "Solicitud de Pago” (Solo aplica cuando el saldo da en contra|"liquidacién de la 6 el de 6
de Ocensa. montos, plazosy ente a la confirmacion enviada a través de

correo electr6nico por la entidad financiera.

En caso de identificar inconsistencias se solicita al Profesional de Tesoreria Transaccional los
ajustes al documento, el jefe e Tesorerfa deja su visto bueno (VoBo) y la liquidacidn es aprobaday
enviada a la entidad financiera de acuerdo con las condiciones de manejo.

En caso tal en que la liquidacion entregue un saldo a favor de Ocensa, el Profesional de Tesoreria
reporta el ingreso a Contabilidad para 6n del Recibo de Caja.

En caso contrario en que la liquidacion sea a favor de la entidad financiera, el jefe de Tesoreria
solicita el pago a través del formato de "Solicitud de Pago” que es firmado en sefial de aprobacion
por el Gerente de Finanzas Corporativas o a Directora de Estrategiay Finanzas.

2 Formulario d 6 y usuario SAP. 6 Verificar | 6nlas yp i de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
manejo y firmas los bancos ; itorio de i i6 inversién incluyendo la actualizacion de condiciones en banca virtualy en SAP aprobadas por el
Tesoreria representante legal.

Eljefe de tesoreria revisa 6 6n de de

manejoy las personas autorizadas frente aas entidades financieras, asegurando la precision de

los datos.

Enelcaso de presentar se realizaran | t idos. Finalmente, se coloca

visto bueno (VoBo) en sefal de aprobacion. A partir de esta revision se obtienen las firmas

Financiero, Gerente Financiero, Tesorero y los otros aprobadores que se

designen ) en los formatos propios y de cada entidad y se solicita la firma del Representante Legal,
ensefial de aprobacion.

unavezal af a 6n de las
manejoy. ftorizadas a ificar que las Gen siendo
vigentes, en caso los ajustesy del
afind te la entidad financiera.
2. Movimientos bancarios Aprobar las 6 pagosy fi - SWIFT, Sucursal 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

virtual de entidad financiera o instruccion manual teniendo las condiciones de manejo, de la
siguiente manera:

a) Pagos por Swift: Aprobacion de la propuesta en SAP a través de la transaccion
ZSWIFT_APROB_PROPUES por parte de dos de las firmas autorizadas.

b)Pagos u plataforma virtual

operacion por la plataforma web de cada entidad.

c) Operaciones de Compray Venta de Divisas: Aprobacion de la negociacion mediante carta o
cargue de instruccién de Divisa en plataforma bancaria.

d) Pagos u Operaciones por Instruccién manual (Débitos Bancarios, traslados bancarios, pagos
por PSE): Aprobacién de i6n medi .

3. Confirmacin de entidad financiera. Revisar la liquidacion preparada por el Profesional de Tesoreria Transaccional en la carta de 71072015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
“liquidacion de la i a elvenci d 6n,
montos, plazosy 6n enviada a través de

correo electronico por a entidad financiera.

En caso de identificar inconsistencias se solicita al Profesional de Tesoreria Transaccional los
ajustes al documento, el jefe de Tesoreria deja su visto bueno (VoBo) y la liquidacion es aprobaday
enviada ala entidad financiera de acuerdo con las condiciones de manejo.

En caso tal en que la liquidacion entregue un saldo a favor de Ocensa, el Profesional de Tesoreria
Transaccional reporta el ingreso a Contabilidad para la elaboracion del Recibo de Caja.

En caso contrario en que la liquidacion sea a favor de la entidad financiera, el jefe de Tesoreria
solicita el pago a través del formato de "Solicitud de Pago” que es firmado en sefal de aprobacién

por el Gerente de Finanzas C: Directora de giay
3. Confirmaciones de bancos firmados Conciliar 6 o +conlos correos 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
6 6 por gy decada Entidad
Financiera frente a la instruccién dada por el Comité de gestién financiera, comité de Auditoria y/o
Junta P 6n por el Director de giay consignada en el acta de
comité Gestion Financiera, registrando detalladamente la operacion en la hoja de Excel
"afiomesdia_0Csa_0 | afio", das por las
entidades financieras son impresas para firma de dos de las firmas autorizadas y se envian ala
entidad financiera. ualquier gestion

su correccion. Conforme con el resultado enviar correo electrdnico al Director de Estrategiay
Finanzas, Gerente de Finanzas Corporativas, Profesional Senior de Planeacion Financiera, y al
consultor de gestion de riesgos con el archivo revisado (externo).

3. Correo de validacion de las cifras por parte del asesor externo. Revisar y g 6n de las 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
cobertura por parte del Jefe de Contabilidad.

Paraello, el Profesional Senior de Impuestos y seguros tomando como base el archivo de
valoracién de coberturas remitido por el Profesional Senior de Planeaci6n Financiera propone el

registro y lo remite al asesor externo en gestio parag alide que
elresultado del registro propuesto refleje el monto del derecho y/o obligacién determinado en la
valoracién. remite al Jefe de Contabilidad bacion.

ElJefe de Contabilidad realiza a revision, diligencia el check list de validacion y realiza la
aprobacion del registro. En caso de inconsistencias solicita el ajuste al Profesional Senior de
Impuestosy Seguros.
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3. D firmado por los i ilidad General. ; Verificar el adecuado registro e la obligacion en el sistema SAP con base en el contrato de crédito.| 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE
Sharepoint Paraello, el Prof 1 de Planeacion faat 6

archivo Excel denominado "Costo Amortizado de la Deuda"(IPE) para su respectiva contabilizacion.

a) EL Profesional Contabilidad General 1 ingresa al sistema SAP a través de la transaccion F-65
(IPE) y realiza el imprime el registroy Lo firma en
sefial de elaboracion.

el Profesional C revisael i 1

registro preliminar en SAPy Lo postea a través de la transaccion FBVO (IPE) y firma el documento
fisico en sefial de aprobado.

En caso de encontrar diferencias, estas son revisadas por el Profesional de Contabilidad 1 quien

ajusta los asientos contabl incidan con lo reportado.
3. Mail de aprobacién por parte del Jefe de Contabilidad. Conciliar el reporte de transacciones generado desde la transaccién F.01 del médulo Fl de SAP 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
financieras, el
U 1 i Idejala ias i
reportandolas en el formato "Conciliacion Bancaria” al Jefe de Contabilidad quien las revisay
aprueba.
Revisar las partidas ificadas en la Conciliacion mensual,
inicial del rep p través de la transaccién ZGL13 del modulo FI (IPE),

unavez finalice el proceso de bancos para el cierre mensual con el fin de aclarar y depurar las
partidas pendientes por identificar y enviar un correo al Jefe de Tesoreria con copia a los demis

obtencion d i registro a fin de
Lcierre del mes.

mitigar las

i Revisar y aprobar las definiciones propuestas de manejo de recursos y de los pagos através de la 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

informacion planteada en el Tablero de Mando (hoja de Excel denominada "afiomesdia TM OCSA",
eljefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria endonde se

3. 6 enviada con el

presentan:

-Saldos en cuentas y productos bancarios.

- Rentabilidades de cada entidad.

- Plan de desembolsos (Propuestas de pagos avaladas por Cuentas por Pagar.)
- Plantilla de Instrucciones (movimientos de cada entidad)

Como definen i les de Tesorerfa y en sefal de aprobacion el
Gerente de 6nico la aprobacion de
Instrucciones revisada al Jefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria Transaccional.

Alfinal de cada mes, el jefe de Tesorerfa, en la hoja denominada "posi
saldo por moneda, contraparte, p ¥ y q
enviada al profesional de Estrategia y desempefio quien consolida el material de Comité de
i ycopia al Gerente de Fi
politica de manej deliquidez.
3. 6n de Opciones de Cobert jiada por parte del Consultor de Riesgos. | Revisary aprobar, el nivel de P iesgo asociado a | 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
coberturas estratégicas por medio de la exposicion proyectada presentadas al comité de Gestion
financiera/ Comité de Auditoriay o Junta Directiva , dejando evidencia de las decisiones tomadas
de Act; tas. Cad: 1

6n de caja” (IPE) resume el

comité de gestion financiera y en ambos casos el Director de Estrategia y Finanzas deja
constancia de su revision y aprobacion en el acta del comité de gestion financiera, para que el jefe
detesoreria i G ici bad:

L 6n de las bases, y consistencia de a 6n de opciones de cob se
soportan en la validacion de las cifras de egresos de OPEX revisadas por el Profesional Senior de
Planeacion financiera y consignado en el acta del comité de gestion financiera y as cifras de
egresos de Impuestos trimestrales recibidas del outsourcing de impuestos y previamente
validadas y autorizadas por el Profesional Senior de Impuestos y seguros consignado en el acta dell
é 6n financiera.. cualquier altercero
(asesor externo de coberturas eras) para su revision y ajuste. Ct elresultado, el
Consultor envi 6n final elacta del gestion financiera.

3.Documentos firmados aprobados Aprobar las 6 pag i - SWIFT, Sucursal 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
virtual de entidad financiera o instruccion manual teniendo las condiciones de manejo, de la
siguiente manera:

a) Pagos por Swift: Aprobacion de la propuesta en SAP a través de latransaccion
ZSWIFT_APROB_PROPUES por parte de dos de las firmas autorizadas.

b)Pagos u plataforma virtual i bacion de
operacion por la plataforma web de cada entidad.

c) Operaciones de Compra y Venta de Divisas: Aprobacion de la negociacion mediante carta o
cargue de instruccion de Divisa en plataforma bancaria.

d) Pagos u Operaciones por Instruccién manual (Débitos Bancarios, traslados bancarios, pagos
por PSE): Aprobacién d 6
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4. Check list Coberturas (Validadoy aprobado) Conciliar la informacion 6 +conlos correos 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
6 6 por 2y decada Entidad
Financiera frente a la instruccién dada por el Comité de gestién financiera, comité de Auditoria y/o
Junta P 6n por el Director de giay consignada en el acta de
comité Gestion Financiera, registrando detalladamente la operacion en la hoja de Excel
"afiomesdia_0Csa_0 | afio", das por las
entidades financieras son impresas para firma de dos de las firmas autorizadas y se envian ala
entidad financiera. ualquier gestion

su correccion. Conforme con el resultado enviar correo electrdnico al Director de Estrategiay
Finanzas, Gerente de Finanzas Corporativas, Profesional Senior de Planeacion Financiera, y al
consultor de gestion de riesgos con el archivo revisado (externo).

4. Check list Coberturas (Validado y aprobado) Revisar la liquidacion preparada por el Profesional de Tesoreria Transaccional en la carta de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
“liquidacion de la i a elvenci d 6n,
montos, plazosy 6n enviada a través de

correo electronico por a entidad financiera.

En caso de identificar inconsistencias se solicita al Profesional de Tesoreria Transaccional los
ajustes al documento, el jefe de Tesoreria deja su visto bueno (VoBo) y la liquidacion es aprobaday
enviada ala entidad financiera de acuerdo con las condiciones de manejo.

En caso tal en que la liquidacion entregue un saldo a favor de Ocensa, el Profesional de Tesoreria
Transaccional reporta el ingreso a Contabilidad para la elaboracion del Recibo de Caja.

En caso contrario en que la liquidacion sea a favor de la entidad financiera, el jefe de Tesoreria
solicita el pago a través del formato de "Solicitud de Pago” que es firmado en sefal de aprobacién
por el Gerente de Finanzas C: Directora de giay

4. Corre electronico de aprobacion del registro por parte del Jefe de Contabilidad. Revisar la i y del registro contable de 6n de L 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
cobertura por parte el Jefe de Contabilidad.

Para ello, el Profesional Senior de Impuestos y seguros tomando como base el archivo de
valoracién de coberturas remitido por el Profesional Senior de Planeacién Financiera propone el

registro y lo remite al asesor externo en gestio parag valide que
elresultado del registro propuesto refleje el monto del derecho y/o obligacién determinado enla
valoracién. Posteriormente se remite al Jefe de Contabilidad para su aprobacién.

ELJefe de Contabilidad realiza la revisi6n, diligencia el check list de validacion y realiza la
aprobacion del registro. En caso de inconsistencias solicita el ajuste al Profesional Senior de

Impuestosy Seguros.
4. Informe parala Junta Directiva es el soporte de este control Revisar y aprobar ici d através dela 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
informacion planteada en el Tablero de Mando (hoja de Excel denominada "afiomesdia TM OCSA
eljefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria endonde se
presentan:

-Saldos en cuentas y productos bancarios.

- Rentabilidades de cada entidad.

- Plan de desembolsos (Propuestas de pagos avaladas por Cuentas por Pagar.)
- Plantilla de Instrucciones (movimientos de cada entidad)

Como definen | i les de Tesorerfay en sefial de aprobacién el

Gerente de fapor la aprobacion de
Instrucciones revisada al Jefe de Tesoreria y Profesional de Tesoreria Transaccional.

Alfinal de cada mes, el jefe de Tesoreria, en la hoja denominada "po:
saldo por moneda, contraparte, p ¥ y q
enviada al profesional de Estrategia y desempefio quien consolida el material de Comité de

i ycopia al Gerente de Fi

politica de manej deliquidez.

4 Plataforma mis pagos al dia (en caso de aplicar)) Aprobar las 6 Pagos i AP - SWIFT, Sucursal 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
virtual de entidad financiera o instruccion manual teniendo las condiciones de manejo, de la
siguiente manera:
a) Pagos por Swift: Aprobacion de la propuesta en SAP a través de la transaccion
ZSWIFT_APROB_PROPUES por parte de dos de las firmas autorizadas.
b)Pagos u plataforma virtual
operacion por la plataforma web de cada entidad.
) Operaciones de Compray Venta de Divisas: Aprobacion de la negociacion mediante carta o
cargue de instruccién de Divisa en plataforma banc:
d) Pagos u Operaciones por Instruccién manual (Débitos Bancarios, traslados bancarios, pagos
por PSE): Aprobacién de i6n medi .

i6n de caja" (IPE) resume el

Acta de arqueo de caja menor; Archivo fisico central Conciliar el valor existente en la cuenta contable de caja menor con el dinero en fisico que tenga el 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
custodio; | tes o™ ivos” por los cuales se d 6 delvalor de la cajay el
por tesoreria, revision en el acta de arqueo

aleatorio firmada por el custodio de la caja menor, el responsable de la caja menor y el ejecutor del
arqueo. Para ello:

1- LLevar a cabo el arqueo de caja menor d d 3yl ivo d 6 a
cajas menores.

2.-En el caso de las Estaciones, evidenciar la realizacion del arqueo de caja menor, documentary
enviar al Profesional de Contabilidad General.

3.- En el evento en que se defina el clerre temporal o la cancelacion definitiva del fondo de caja
menor, realizar de el queo de caja menor, 6 menor.
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Archivo de control de operaciones. Revisar los registros de los ingresos por rendimientos financieros, gastos , comisiones 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

los bancarias, verificand

financieros idos por el banco, ici
negociacién vigentes para las cuentas; b) Que los debitos por gastos bancarios y comisiones sean
acordes a las condiciones definidas con el banco, ¢) Que haya realizado la gestion del recobro de
los Gravamenes a los Movimientos Financieros.

) Quelos
d

Soportando su revision en la hoja de célculo denominada "afiomesdia Control Operaciones
Bancarias" y en los extractos bancarios del periodo. Eljefe de tesoreria identifica y gestiona las

diferencias
|Bloomberg Reglistros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Bloomberg.
Carta 6 6 Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
Cartas y o registros de traslados Reglistros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
i 6n para de cuentas Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
Constitucién FORWARD Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Bloomberg.
Cuadro rentabilidades comité de gestion financiera que d 6 6n que mas se ajusten a las 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SharePoint
v
Financiacion crediticia Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria ‘SharePoint
Flujo de caja Plan Financiero de Largoy Corto Plazo, establecer las necesidades 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SharePoint
6 detesoreria.
Establecer las de liquidez, inversion y fi ion, asi los ret d

Estructurar el Portafolio de Necesidades Financieras junto con planeacion financiera

Informe Mensual de Posicion de Caia Informe i analizar periodi estado de liquidez. 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
Inform 6n enviada para Comité y/o Junta Directiva decajay presenta al ité iay/o ala Junta Directiva todos los. 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
meses
Indicadores el de tesoreria e incorporar los diferentes andlisis, 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
observaciones, alertas, puntos criticos y de mefora.
1PE de la conciliacion Revisar l0s registros de los ingresos por gastos, 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
4 los i bancarias, verificando:

) Que los
d

financieros por el banco,
negociacion vigentes para las cuentas; b) Que los debitos por gastos bancarios y comisiones sean
acordes a las condiciones definidas con el banco, c) Que haya realizado la gestion del recobro de
o5 Gravémenes a los Movimientos Financieros.

Soportando su revision en la hoja de calculo denominada "afiomesdia Control Operaciones
Bancarias" y en los extractos bancarios del periodo. Eljefe e tesoreria identifica y gestiona las
diferencias identificadas.
Las el 6n del rea (Tesoreria). Conciliar la informacion en detalle de cada operacion de cobertura cerrada , con los correos| 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver
6nicos de notificacio por Bloomberg y las confirmaciones de cada Entidad
Financiera frente a la instruccién dada por el Comité de gestién financiera, comité de Auditoria y/o
Junta Directiva y aprobacién por el Director de Estrategiay Finanzas consignada en el acta de
comité Gestion Financiera, registrando detalladamente la operacion en la hoja de Excel

"afiomesdia_0Csa_0 afo" , iadas por las
entidades financieras son impresas para firma de dos de las firmas autorizadas y se envian ala
entidad financiera. i ualquier i i 6

su correccion. Conforme con el resultado enviar correo electronico al Director de Estrategiay
Finanzas, Gerente de Finanzas Corporativas, Profesional Senior de Planeacién Financiera, y al
consultor de gestion de riesgos con el archivo revisado (externo).

Lista de chequeo de cumplimiento firmada por el Director de Estrategiay Finanzas. Validar el iento de L 1t enel contrato iento, para 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria RUE

esto el Profesional Senior de Planeacion financiera verifica el cumplimiento de (1) Pago del

servicio de la deuda e Int i iva (3)

de Eventos de Incumplimiento (4) Limitacion sobre los Recursos dando prioridad a los pagos de

deuda (5) 6n de estado: i director d jay finanzas

valida alista de cheaueo con la verificacion realizada
o divisas Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SAP
Recibos de caia Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SAP
Repositorio de informacion del rea de tesoreria). Revisar la liquidacion preparada por el Profesional de Tesoreria Transaccional en la carta de 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria Fileserver

“liquidacion de la i a elvenci de 6n,

montos, plazosy 6n enviada a través de

correo electronico por a entidad financiera.

En caso de identificar inconsistencias se solicita al Profesional de Tesoreria Transaccional los
ajustes al documento, el jefe de Tesoreria deja su visto bueno (VoBo) y la liquidacion es aprobaday
enviada ala entidad financiera de acuerdo con las condiciones de manejo.

En caso tal en que la liquidacion entregue un saldo a favor de Ocensa, el Profesional de Tesoreria
Transaccional reporta el ingreso a Contabilidad para la elaboracion del Recibo de Caja.

En caso contrario en que la liquidacion sea a favor de la entidad financiera, el jefe de Tesoreria
solicita el pago a través del formato de "Solicitud de Pago” que es firmado en sefal de aprobacién

por el Gerente de Finanzas C: Directora de giay

SAP-TR (en blanco) (en blanco) (en blanco) ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria (en blanco)

[swiFr (en blanco) (en blanco) (enblanco) ESPANOL Digital texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria (enblanco)

Tablero de mando que Caracteriza las necesi i financieros y demés 710712015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SharePoint
para el desarrollo de.

TIDI adquirido Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesorerfa SAP

Control pago impuestos con TIDIS
TIDIS Registros para Informes para Indicadores 7/07/2015 13/07/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de Tesoreria Jefe de Tesoreria SAP
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FECHA ACTUALIZACION DEL
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(1).Afo- comportamiento DT NIC12 USD Aprobar el calculo del impuesto diferido para reporte a Ecopetrol con base en el andlisis de las 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
variaciones y comentarios enviados por el Profesional senior de impuestos y seguros. Para et
Elprofesional senior de impuestos y seguros revisa la razonabilidad del impuesto diferido FULL,
con base en el calculo de impuesto diferido entregado por el Outsourcing, verificando:
-Q USD tomados dlculos, Ldttimo generad
del sistema en el periodo a revisar.
- La procedencia de los ajustes realizados.
-la respecto del terior. con el delarchivo
“Afio Comportamiento DT NIC 12 USD”

En caso que el Gerente de Finanzas Corporativas evidencia alguna desviacion o requiera
aclaraciones, envia mail al profesional senior de impuestos y seguros

(2).Afio-mes DT Full USD " (IPE) Aprobar el calculo del impuesto diferido para reporte a Ecopetrol con base en el analisis de las 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas ‘Gerente Finanzas Corporativas RUE
variaciones y comentarios enviados por el Profesional senior de impuestos y seguros. Para esto:

El profesional senior de impuestos y seguros revisa la razonabilidad del impuesto diferido FULL,
con base en el calculo de impuesto diferido entregado por el Outsourcing, verificando:

- Que los estados financieros en USD tomados § 3 L d
del sistema en el periodo a revisar.

~La procedencia de los ajustes realizados.

-La i respecto del terior. con el diligenciamiento del archivo
“Afio Comportamiento DT NIC 12 USD”

En caso que el Gerente de Finanzas Corporativas evidencia alguna desviacion o requiera
aclaraciones, envia mail al profesional senior de impuestos y seguros

(3). 6 L Profesional Senior i imp , Sharepoint/ [ Aprobar el calculo del impuesto diferido para reporte a Ecopetrol con base en el andlisis de las. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Carpeta Reportes Intermos variaciones y comentarios enviados por el Profesional senior de impuestos y seguros. Para esto:
Elprofesional senior de impuestos y seguros revisa la razonabilidad del impuesto diferido FULL,
con base en el calculo de impuesto diferido entregado por el Outsourcing, verificando:

-Q USD tomados dlculos, generad
del sistema en el periodo a revisar.

- La procedencia de los ajustes realizados.

-la respecto del terior. con el delarchivo
“Afio Comportamiento DT NIC 12 USD”

En caso que el Gerente de Finanzas Corporativas evidencia alguna desviacion o requiera
aclaraciones, envia mail al profesional senior de impuestos y seguros

1. Correo de remision de la informacion al Outsourcing Tributario en caso que aplique. | Asegurar la informacin presentada en los medios magnéticos, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

1. Revision de 6 n . didas por la DIAN u
Organismo de Control tomando como fuente la informacion contable y tributaria.

2. Revision de 6n entregada por el Outs Trib el
por las diferent

entidades.

En caso de ajustes 0 modificaciones a la informacion a reportar el Profesional Sr. de Impuestos y

1. Andlisis de las partidas inacion del derenta. |Analizar i [ 6 6 yvalidar si estas. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
pueden ser la autoridad tributaria en cada ¢

analisis se documenta el memorando de posiciones inciertas en donde se establece el soporte
juridico y tributario que soporta la decision tomada por la compafiia.

En sefial de aprobacion el Profesional Senior Contabilidad e impuestos y Gerente de Finanzas firmal

eldocumento.

1. Afio-Impairment DT ; Sharepoint / Carpeta Reportes Internos Aprobar las i cinco afos, q la i 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

Impuesto diferido, naturaleza neta activa

enlafecha de reporte.

Estas proyecciones son realizadas por el Profesional Senior de Planeacién Financiera y el
documenta de nombre "Af DT el cualincluye las
a5 afios, basadas en é de ygastos a5 afios,

[ por el Gerente Finanzas Corporativas dejando como evidencia la

1. Calendario tributario del afio; cronograma de cierre mensual; Sharepoint Revisar e informar al rea de Cuentas por Pagar y Tesoreria el valor a pagar de las declaraciones 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

tributarias (DIAN, ylafecha limite de pag el

obligaciones tributarias incluidas en el cronograma de cierre publicado por la Direcci6n de

Estrategiay

1. Excel"comportamiento del gasto de renta” Aprobar los célculos realizados por el Outsourcing de Impuestos y revisador por el profesional 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

Senior de Contabilidad e impuestos en relacion con el impuesto de renta e impuesto diferido

mensual, realizando las actividades:

~Validar que los estados financieros tomados para los calculos correspondan al tltimo generado

del sistema en el periodo a revisar.

- Revisar la procedencia de los ajustes fiscales realizados.

- Diligenciar el archivo “Comportamiento del gasto de renta”, validando la razonabilidad de las

variaciones respecto del mes anterior.

- Validar que el y que los saldos inici alos
registros contables.
De no existir i Corporativas aprueba.

) y porl

Outsourcing.
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FECHA ACTUALIZACION DEL
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NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA
: ACTIVO (DDMMAY) (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
1. M d I firmado por el corporativa en el cual s Analizar las decisiones fiscales en la elaboracion de la declaracion de rentay validar si estas 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
identifican las posiciones inciertas tomadas en 6n del Imp det | pueden ser la autoridad tributaria en cada
afio objeto de revision a incluirse en i a Este analisis se documenta el memorando de posiciones inciertas en donde se establece el soporte
documento incluye: juridico y tributario que soporta la decision tomada por la compafiia.

En sefial de aprobacion el Profesional Senior Contabilidad e impuestos y Gerente de Finanzas firmal

eldocumento.
1. Programas de revision de fondo y gerencial firmado por el Outsourcing Revisar los calculos realizad el e [ 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
y realizando
- Que los programas de revision (Fondo ial)y pap

diligenciados y firmados.

- Que se encuentre en Los papeles el soporte de muestreo aleatorio de documentos segdn
corresponda.

- Cotejar contra los regist cifras yvalidar lajustificacién de las
diferencias.

- Revisar la procedencia de os ajustes fiscales

~Verificar las cifras incluidas en el formulario vs los soportes.

De no existir inconsistencias se deja visto bueno de a revision por parte del Profesional Senior
Contabilidad e impuestos y aprobacién de la solicitud de pago en caso de aplicar por parte del
Gerente de Finanzas Corporativas.

ajustada por el Outsourcing en sus respectivos soportes.
1.Comprobante de ajuste Validar el comprobante de ajuste y la reconciliacion de la tasa efectiva de tributacion FULL IFRS, de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
acuerdo con el formato establecido por Ecopetroly Cenit segin corresponda.

Esta 6n es elaborada por el O ing dei base en el reporte full IFRS
entregado por contabilidad. Posteriormente es revisada por el Profesional Senior de Impuestos y
Seguros elgerente de i i

Para este fin se valida :

- Que las cifras incluyan el ajuste de impuesto diferido calculado bajo Full IFRS
-la p: incluidas en la 6 tasa

En caso L profesional senior de impuestos y seguros
para los ajustes correspondientes y se aprueba via mail y/o fisico, para proceder al reporte.

1.Excel "Calculo tasa efectiva MM.AA" Revisary aprobar el calculo de la 6 elana 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
por parte del profesional senior de contabilidad e impuestos, el cual contienen los calculos de la
tasa efectiva de tributacién realizados por el outsourcing de impuestos.

1.Excel "Declaracion de renta” Validar la y Excel "Declaracion de renta” 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
conlos registros contables fiscales a través de reunion con la Directora de Estrategia y Finanzas y
el Outsourcing, en el q cifras ol del
incluidas en la conciliacion de la utilidad contable y la renta liquida gravable, y la conciliacién
entre el patrimonio y el patrimonio fiscal. L la reunion qued
en acta firmada por los asists
1Excel portes de las cifras movimiento. Revisar la i iguients : 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

calculo del impuesto diferido del afio anterior, calculo del impuesto diferido del afio en revisiony
calculo de La provision de renta del afio objeto de revisién, con el fin de asegurar que los valores
registrados L f evidenciar el
calculo.

Elanalisis es efectuado por el outsourcing de impuestos, revisado por el Profesional Senior de
Contabilidad e Impuestos y aprobado por el Gerente de Finanzas Corporativas.

En caso de identificar diferencias, se envia notificacion al outsourcing para su justificacion. En
N 4 i fals

caso tes al ido del afio
para su respectivo registro.
2. Afio-mes Provision Impuesto de Renta Aprobar os calculos realizados por el Outsourcing de Impuestos y revisador por el profesional 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

Senior de Contabilidad e impuestos en relacion con el impuesto de renta e impuesto diferido
mensual, realizando las actividades:

~Validar que los estados financieros tomados para los calculos correspondan al tltimo generado
del sistema en el periodo a revisar.

- Revisar la procedencia de los ajustes fiscales realizados.

- Diligenciar el archivo “Comportamiento del gasto de renta”, validando la razonabilidad de las
variaciones respecto del mes anterior.

- Validar que el ¥ que los saldos inici alos
registros contables.
De no existiri Corporativas aprueba.
] y porl
Outsourcing,
2. Aprobacion por parte del Gerente de Finanzas Aprobar las i fos, la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Impuesto diferido, i i lado de naturaleza neta activa

enlafecha de reporte.
Estas proyecciones son realizadas por el Profesional Senior de Planeacién Financiera y el
de nombre "Afi DT el cualincluye las
a5 afios, basadas en étricas y esti de ygastos a5 afos,
por el Gerente la
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FECHA ACTUALIZACION DEL
FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

0 INFORMACI ITO/REGISTRO c N INVENTARI i IDIOM PONS/ MACION |
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION P, IVE! ‘T;R (:V»Dwf;;\\c, VoS DIOMA (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA

2. Aprobaciones del rollforward de la profesional senior de imp: y iero. [Revisar la i iguients ! 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
calculo delimpuesto diferido del afio anterior, calculo del impuesto diferido del afio en revisiony
calculo de La provision de renta del afio objeto de revisién, con el fin de asegurar que los valores
registrados L f evidenciar el
calculo.

Elanalisis es efectuado por el outsourcing de impuestos, revisado por el Profesional Senior de
Contabilidad e Impuestos y aprobado por el Gerente de Finanzas Corporativas.

En caso de identificar diferencias, se envia notificacion al outsourcing para su justificacion. En
N 4 i cals

caso tes al i afo
para su respectivo registro.
2. Correo enviado a tesoreria y cuentas por pagar Revisar e informar al drea de Cuentas por Pagar y Tesoreria el valor a pagar de las declaraciones 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
tributarias (DIAN, lafechali 1
obligaciones tributarias incluidas en el cronograma de cierre publicado por la Direcci6n de
Estrategiay
2. Documento interno de revisién normativa y/o concepto del asesor que justifique la Analizar las decisiones fiscales en la elaboracion de la declaracion de renta y validar si estas 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
posicion tomada. pueden ser cuestionadas por la autoridad tributaria en cada vigenciafiscal. Como resultado del

analisis se documenta el memorando de posiciones inciertas en donde se establece el soporte
juridico y tributario que soporta la decision tomada por la compafi

En sefal de aprobacion el Profesional Senior Contabilidad e impuestos y Gerente de Finanzas firmal

eldocumento.
2. Papel de trabajo formato Excel segin entidad solicitante AA/MM/DD. Asegurar la informacion presentada en los medios magnéticos, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
1. Revision de 6 nt didas por la DIAN u

Organismo de Control tomando como fuente la informacion contable y tributaria.

2. Revision de 6n entregada por el Outs Trib el
por las diferent

entidades.

En caso de ajustes 0 modificaciones a la informacion a reportar el Profesional Sr. de Impuestos y

2. Revision de declaraciones y aprobacion de solicitud de pago, firmados ; Carpeta fisica de| Revisar los calculos realizados por el outsourcing de impuestos para las declaraciones nacionales 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

soportes de declaraciones y realizando
- Que los programas de revision (Fondo ial)y pap

diligenciados y firmados.

- Que se encuentre en Los papeles el soporte de muestreo aleatorio de documentos segdn
corresponda.

- Cotejar contra los regist cifras yvalidar lajustificacién de las
diferencias.

- Revisar la procedencia de os ajustes fiscales

~Verificar las cifras incluidas en el formulario vs los soportes.

De no existir inconsistencias se deja visto bueno de a revision por parte del Profesional Senior
Contabilidad e impuestos y aprobacién de la solicitud de pago en caso de aplicar por parte del
Gerente de Finanzas Corporativas.

ajustada por el Outsourcing en sus respectivos soportes.

2.Acta de la reunion ; Sharepoint/ Carpeta Reportes Internos Validar la 6 y Excel "Declaracion de renta” 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
conlos registros contables fiscales a través de reunion con la Directora de Estrategia y Finanzas y
el Outsourcing, en el q cifras plican . del
incluidas en la conciliacion de la utilidad contable y la renta liquida gravable, y la conciliacién
entre el patrimonio y el patrimonio fiscal. L la reunion qued
en acta firmada por Los asists
2.Mail de aprobacion calculo de la tasa efectiva de tributacion Revisar y aprobar el célculo de la tasa efectiva de tributacion de acuerdo con el andlisis recibido 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE

por parte del profesional senior de contabilidad e impuestos, el cual contienen los calculos de la
tasa efectiva de tributacion realizados por el outsourcing de impuestos.

2.Revision y aprobacién por parte del Profesional Senior de Contabil I Validar el ajustey la iliacio tasa efectiva de tributacion FULL IFRS, de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
gerente de finanzas acuerdo con el formato establecido por Ecopetroly Cenit segin corresponda.
Esta 6n es elaborada por el O base en el reporte full IFRS
entregado por contabilidad. Posteriormente es revisada por el Profesional Senior de Impuestos y
uro; elgerente de

Para este fin se valida :

-Que las cifras incluyan el ajuste de impuesto diferido calculado bajo Full IFRS
- La razonabilidad de las partidas incluidas en la reconciliacion de la tasa

En caso de observarse inconsistencias se devuelve al profesional senior de impuestos y seguros
para los ajustes correspondientes y se aprueba via mail y/o fisico, para proceder al reporte.

3. Afio-mes DT NICPS COP ; Sharepoint / Carpeta Reportes Internos” Aprobar los célculos realizados por el Outsourcing de Impuestos y revisador por el profesional 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Senior de Contabilidad e impuestos en relacion con el impuesto de renta e impuesto diferido
mensual, realizando las actividades:

~Validar que los estados financieros tomados para los calculos correspondan al tltimo generado
del sistema en el periodo a revisar.

- Revisar la procedencia de los ajustes fiscales realizados.

- Diligenciar el archivo “Comportamiento del gasto de renta”, validando la razonabilidad de las
variaciones respecto del mes anterior.

- Validar que el y que los saldos inici alos
registros contables.
De no existir i Corporativas aprueba.

) y porl

Outsourcing.
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3. Correo justes o lainf reportar. (En caso de |Asegurar la informacion presentada en los medios magnéticos, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
aplicar).
1.Revision de 6n que aplique segin| i didas por la DIAN u
Organismo de Control tomando como fuente la informacicn contable y tributaria.
2. Revisi6n de a informacion entregada por el Outsourcing Tributario de conformidad con el
i 9 i por las diferents
entidades.
En caso de ajustes o modificaciones a la informacion a reportar el Profesional Sr. de Impuestos y
3. Email enviado por el profesional senior de contabilidad e impuestos a Ecopetrol. Validar el comprobante de ajuste y la reconciliacion de la tasa efectiva de tributacion FULL IFRS, de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
acuerdo con el formato establecido por Ecopetroly Cenit segin corresponda.
Esta 6n es elaborada por el O base en el reporte full IFRS
entregado por contabilidad. Posteriormente es revisada por el Profesional Senior de Impuestos y
Segurosy elgerente de i i
Para este fin se valida:
- Que las cifras incluyan el ajuste de impuesto diferido calculado bajo Full IFRS
-la i incluidas en la 6 tasa
En caso de observarse inconsistencias se devuelve al profesional senior de impuestos y seguros
para los ajustes correspondientes y se aprueba via mail y/o fisico, para proceder al reporte.
3.Mail del Gerente Finanzas Corporativas con check list de revision y analisis de Revisar y aprobar el calculo de la 6n d al bid 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
informacion por parte del profesional senior de contabilidad e impuestos, el cual contienen los calculos de la
tasa efectiva de tributacion realizados por el outsourcing de impuestos.
4. Correo d por el Out Asegurar a informacion presentada en los medios magnéticos, por medio de: 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
1. Revision de Gnt didas por la DIAN u
Organismo de Control tomando como fuente la informacin contable y tributaria.
2.Revision de entregada por el Out Trib el
por las diferent
entidades.
En caso de ajustes o modificaciones a la informacion a reportar el Profesional Sr. de Impuestos y
4.Email de aprobacion de la tasa efectiva de tributacién proyectada por parte delJefe de |Revisar y aprobar el calculo de la de Lanal bid 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Contabilidad por parte del profesional senior de contabilidad e impuestos, el cual contienen los calculos de la
tasa efectiva de tributacion realizados por el outsourcing de impuestos.
Acta Plan de accién de ajuste Plan de accion con los ajustes a realizar sobre el borrador i6 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas Corporati Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Aprobacion de entes externos Documento que una vez obtenida la autorizacion por parte de la autoridad competente, se deben 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
incluir los benefici el alivio o beneficio tributario
Archivo de revision que en los contratos de obra se incluya el concep del | Validar plicala C Obra Pblica del 5%. Para esto, el drea 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
5% almacenado en el share point d a iene la trat
nuevos suscritos al profesional Senior de Impuestos y Seguros quien efectiia la revision de estosy
G actualiza 6 Gbli
se encuentra ubicada en el share point. Una vez se actualiza la base de datos, se informa mediante
correo electrnico al drea de cuentas por pagar, respecto de los nuevos contratos que fueron
incluidos.
Archivo XML Registro actividad de cargue no presenta ningdn error se genera el archivo xml definiivo. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporat Fileserver
Base 6n para respuesta solicitay consolida informacion necesaria para preparar la respuesta. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas Corporati Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Calculos de beneficios Documento que una vez obtenida La autorizacion por parte de la autoridad competente, se deben 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
incluir los benefici el alivio o beneficio tributario
Calendario Registro calendario alas la 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
regulacion y normativa
Certificado RF De el sies certificado para por 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Certificados Registro través de las transacciones establecidas en SAP para la emision, se extraen los. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas sAP
de IVA e ICA bi retencion a i les.
Check Request q radicala solicitud de pago previa aprobacion de Gerente de Finanzas 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Corporativas v/ Director de Estrategia v Fi n
Correo electrGnico remitido al 4rea de cuentas por pagar indicando la Validar para | de Obra Piblica del 5%. Para esto, el drea 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
d istado q iene la trat
nuevos suscritos al profesional Senior de Impuestos y Seguros quien efectiia la revision de estosy
G actualiza 6 Gbli
se encuentra ubicada en el share point. Una vez se actualiza la base de datos, se informa mediante
correo electrnico al drea de cuentas por pagar, respecto de los nuevos contratos que fueron
incluidos.
Correo electrdnico remitido por el area de abastecimiento con el Listado de la totalidad de | Validar plicala C Obra Pblica del 5%. Para esto, el drea 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
Lo contratos nuevos suscritos. d istado q iene la trat
nuevos suscritos al profesional Senior de Impuestos y Seguros quien efectiia la revision de estosy
G actualiza 6 Gbli
se encuentra ubicada en el share point. Una vez se actualiza la base de datos, se informa mediante
correo electrnico al drea de cuentas por pagar, respecto de los nuevos contratos que fueron
incluidos.
Declaraciones Registro preparar ' tivos a partir de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
i inancieray de la icas de la Compafia.
Estimados de pagos/mensuales - Excel Documento que contiene la proyeccion de pagos de los impuestos y asf se determina el flujo de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
caia que debe tener izacio
Excel "Afio-XQ Proyecciones FS DT NIC34" Revisar y aprobar el calculo de la tasa efectiva de tributacion de acuerdo con el analisis recibido 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas RUE
por parte del profesional senior de contabilidad e impuestos, el cual contienen los calculos de la
tasa efectiva de tributacion realizados por el outsourcing de impuestos.
Formatos 1001, 1003, 1004...1012,1016, 1027,2276,2278, 2279 Registros con la 6 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativa: Gerente Finanzas Ct it Fileserver




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA TRIBUTARIA

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Formularios firmados Registro del pago se realiza por transferencia electronica y se envia al municipio junto con los. 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
firmados.
Lenviada por cada drea Para preparar la informacion exd Lque la Compaiii transmitir ala DIAN 11212018 1/1212018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
PDF de acuse de recibo Documento que se carga el archivo xml en la plataforma de la DIAN-MUISCA, se espera que 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Envio exitoso sin errores procese la informacion
Plan de trabajo Plan de trabajo con el drea a cargo del proyecto para solicitar la autorizacién correspondiente 1/1212018 1/1212018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
radicar a entidad competente
Pre 6 i6 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas C t Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Programa Revision de fondo Programa 6 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Programa Revision Gerencial Programa i6 i 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas C t Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Propuesta de registro y calculos (ICA - Autorretenciones) la provisio omercioy con base 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
en la informacién contable registrada al corte del periodo.
Propuesta de registro y calculos (Renta, Diferidos) (en blanco) 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Recibo de pago i nacionaly de Bogotd, presentar la declaracion 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
btener recibo de pago para proceder con el pago en bancos
Requerimiento Recibir y validar i deinformacion de Las Entidades de Control (E; [ 11212018 1/1212018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Revision final q i y tos en la reunion de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
6n sef n el punto anterior, se efectdan los cambios al formulario.
Revision fondo q i y t 6 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
6n sef n el punto anterior, se efectdan los cambios al formulario.
Revisi6n To Do e la revision To Do 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital D texto Gerente Finanzas C t Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Solicitud de informacion - exdgena Para la 6n exégena anual que la i transmitir ala DIAN 1/1212018 1/1212018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
Soporte de la transferencia Registro del pago se realiza por transferencia electronica y se envia al municipio junto con los| 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
firmados.
Soporte de radicado o correo electrnico con envio e informacion. Registro con el soporte de radicado 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporati Fileserver
Soportes de envio con errores. Planillas en el prevalidador y se genera un archivo xml por cada formato a presentar. En caso de 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
forma se ajusta i
Transferencia electrocica - Soporte de envio Registro del pago se realiza por transferencia electronica y se envia al municipio junto con los, 1/12/2018 1/12/2018 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Finanzas Corporativas Gerente Finanzas Corporativas Fileserver
firmados.




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DE LA COMUNICACION FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE LA COMUNICACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE _TORMAIO® NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Acta de avance de la reunion de trafico. e el avance de tréfico 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente de C 6 Gerente de C 6 Sharepoint
Cronograma plan de comunicaciones conel Plan Anual de Ct 6 los 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Comunicacion Gerente de Comunicacion D:/Onedrive
tuales adici lacriticidad y el nivel de prioridad.
Ejecutar los planes de trabajo acordados
D 6 i0 priorizadas. 6 isfaccion de las i i iorizadas. 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente de C 6 Gerente de C 6 D:/Onedrive
Habeas Data 6 6n deL o 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Diital texto Gerente de C 6 Gerente de C: 6 Sharepoint
Plan Anual de Comunicacion Plan con base en el PEC, estructurar el cronograma de actividades que incluy: 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Comunicacion Gerente de Comunicacion D:/Onedrive
“la 6 inicial: contenido, 6 y
creativos
. gestio externos
« Evaluary cuantificar , tiempoy os para la ejecucion
delplan
Plan Estrategico de comunicaciones. Estrategia y el plan anual de comunicaciones tomando en cuenta: 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Comunicacin Gerente de Comunicacién D:/Onedrive
«Laestrategia corporativa y sus componentes.
jan en las &
«Iniciat dela gerencia
Propuesta (Iniciativas Comunicaciones- Informes contratista) Documento que contiene: 17/07/2015 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Comunicacion Gerente de Comunicacién Sharepoint
Entender la propésito de la ysuvinculo con la estrategia corporativa.
« Evaluar qué clase de solucion dara el soporte requerido.
*Validar 6 y hacer los ajust
* Disefiar el plan de trabajo parala 6n de las i fones definid: parte d
a soluci6n.
« Evaluar los recursos requeridos para ej il io 6ny solicitar
recursos de ser necesario.




QUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ADMINISTRACION LEGAL FECHA DE ACTUALIZACION 2022
| OFICINA PRODUCTORA |ASESORIA LEGAL

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE _TORMAIO® NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)

Autoridad Autoridades 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint

Accionista [Asamblea d 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Diital texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint

Clientes Clientes 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint
Comites Comites 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Diital texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint
Conceptos Juridic Conceptos Juridico: 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint
Estatutos Estatutos 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Diital texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint
i Juanta Directiva 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint

Plan de mejora Plan de mejora 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Diital texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint
Proyectos Proyectos 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Digital D texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legial SharePoint
6n SAS/SA \S/SA 17/07/2015 30/07/2021 ESPANOL Diital texto Gerente Estrategia y Asesoria Legal Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint




| SQUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ADMINISTRACION LEGAL FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINAPRODUCTORA DEFENSAJUDICIAL

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
CTIVO. . (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)

Acta del comité de 6no 6n emitida por actas. Asegurar a adecuada toma de decisiones udiciales para la compania 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entornoyy Litigios SharePoint
Alegatos Alegatos 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entornoyy Litigios SharePoint
c 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
¢ [ 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entornoyy Litigios SharePoint
Correo electronico con la validacién que realiza la ANDJE de la Politica de Prevencién de |Registro que contiene la validacionb de la PPDA 17/07/2015 7/102/2022 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Entorno y Litigios Gerente de Entornoy Litigios SharePoint

Dafio Antijuridico

(PPDA)

Decision Decision 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Decision Decision 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Dict |pictamenes 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entornoyy Litigios SharePoint
acrediten la ejecucion diten la ejecucion 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entornoyy Litigios SharePoint
17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Informe Autoridades Informe 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Informes Internos Informes 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Alternativos de solucion de conflictos conflictos 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Memoriales Memoriales 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Oficios Oficios 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Planes de accion Planes de accion 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Pruebas Pruebas 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Pruebas Pruebas 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Recurso Recurso 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Recursos Recursos 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Reportes entidades de control Reportes entidades de control 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Sentencias Sentencias 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint
Tutelal 6 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Gerente de Entornoy Litigios Gerente de Entorno y Litigios SharePoint




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ADMINISTRACION LEGAL FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION INMOBILIARIA

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Alegatos Alegatos 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Aprobacion por Jefe de tierras en SAP Aprobar las negociaciones y pagos a propietarios de los predios ubicados en el derecho de via de 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria Fileserver
Ocensa, mediante la o érmi ion con L t
Contrato de transaccion, estrategia previa de negociacion, fios, registro en el documento "Para y de negociacion”. EL
i if ytradicién (VUR), iaapruebaalos i jor de tierras el inicio e la negociacion previa
extrajuicio si aplica, listas restrictivas 6n del dmetr c 6n, estrategia
previa 0 fos, registro fotografico d i
libertad y tradicion (VUR), aplica, listas restrictivas.
[Dictamenes Ectamenes 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
i 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Memoriales Memoriales 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Oficios Oficios 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Pertenencia Pertenencia 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Policivo Policivo 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Recurso: apelacion Recurso: apelacin 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital D texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Recurso: reposicion : 6 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Diital texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint
Requerimiento de adquisicién/ venta/ legalizacion de ad 6n o venta I 0 17/07/2015 7/02/2022 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe de Gestion Inmobiliaria Jefe de Gestion Inmobiliaria SharePoint




SQUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA [ASEGURAMIENTO DE OBLIGACIONES FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA ASEGURAMIENTO DE OBLIGACIONES

FECHARCTUAIZACION OFL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
" NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION .

FECHA DE INGRESO AL LUGAR DE CONSULTA

NOM ACTIVO DE INFORMACI MENTO/REGISTRO SCRIPCION INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION ey VENTARIO DE ACTIVOS DIOMA STERaca) G A e
(DD/MM/AA)
Matriz de Obligaciones de C jento d doal bios regulatorios i 17/07/2015 30/06/2021 ESPANOL Gerente Estrategiay Asesoria Digital Documentos de texto
Legal

Gerente Estrategia y Asesoria Legal SharePoint

Matriz de Obligaciones de Cumplimiento
campos de la matriz




[ UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DIGITAL
| OFICINA PRODUCTORA ‘GESTION DE LA DEMANDA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL

ACTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

QUEMA DE PUBLICACION

LUGAR DE CONSULTA

Caso Negocio o formato captura de valor

Caso Negocio o formato captura de valor

17/10/2020

(DD/MM/AA)
ESPANOL

Digital

de texto

Digital

Registro mejoras canceladas

teniendo unos it
mismos.

permitan iniciar la gestion de los

Gestores Digitales

bgerents Digital Teams SharePoint
Gestores Diitales

Especificacion funcional (Requerimiento de Usuario) Documento que contiene la especificacion funcional debe ser validada por el Usuario Experto para 17/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente Servicios y Soluciones Digitales Subgerente Servicios y Soluciones Digitales; Fileserver SharePoint
queel digital 6n del roadmap. Gestores Diitales

Listado i proyectosy Documento donde consolida la informacion asociada a proyectos, requerimientos y mejoras, 17/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente Servicios y Soluciones Digitales Subgerente Servicios y Soluciones Digitales; Teams SharePoint
digitales, teniendo en cuenta que esta cumpla con unos requisitos que permitan iniciar La gestion Gestores Digitales

delos mismos.

Plan de atencion eri proyectos a 17/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente Servicios y Soluciones Digitales Subgerente Servicios y Soluciones Digitales; Teams SharePoint
mejoras se procede a programar los recursos. Gestores Diitales

Requerimientos y mejoras aprobados Registro que consolida la informacion asociada a proyectos, requerimientos y mejoras digitales, 17/10/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente Servicios y Soluciones Digitales Subgerente Servicios y Soluciones Digitales; Teams SharePoint




QUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DIGITAL FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA ‘GESTION DEL ROADMAP.

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Diagnosticos y analisis de desempefio interno que identifical de mejora tanto técnicas, de 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales y Soluci SharePoint
pe o habiliten el P Digitales
feedback a los procesos de Gobierno Digital, Planeacion Estratégica Digital y Gestion de la
6n de ideas (Ideacion)
Lecciones Aprendidas las | didas para usarlas en la toma de decisiones 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y ‘SharePoint
futuras (si los objetivos no pudieron ser cumplidos, causas de éxito o sus acciones ejecutadas, Digtales
etc).
Reportes generacion de valor Report alor y forma agregada. 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto bgerent y Soluciones ‘SharePoint
Digitales
Roadmap realizar cada vez qu b 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y SharePoint
digitales, que p ion q Digtales
puede ser p tos entre si,
su ejecucién.
Seguimiento de desempefio Registro que con baser enla blecida, hacer 6n periédica cualitativa o 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales SharePoint
del valor obtenido por proyectos y los act levante Digitales




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA
| OFICINA PRODUCTORA

GESTION DIGITAL

GOBIERNO DIGITAL Y CIBERSEGURIDAD

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

Reporte de revision mensual de usuario: deforma
repositorio digital

Pérdida d ibili i i informacion y/o servicios
tecnolégicos, debido a:

(1). Accesos no autorizados a a informacion/servicios informaticos.

) en

(3).C 6 permisos sobre las
(4), Creaciones/modificaciones no autorizadas
(5).Inactivacién inoportuna de usuarios retirados o vencidos
(6). Conflictos de Segregacion de funciones

Consecuencia:

(1). Fuga, perdida o dafio de informacion

(2). Divulgacion de informacién confidencialy sensible
(3) Manipulacion de los procesos o informacion

(4) Uso malintencionado de la informacién

(5) Fraude

17/10/2020

(DD/MM/AA)
16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

Reporte de validacién d

para los

Perdida d il i i informacion y/o servicios.

sistemas SOX. Soportes magnética en el

Digital

debido a:

te 0X

(1). Accesos no autorizados a la informacion/servicios informéticos.

Reporte de validacién de politicas de blogueo por no uso para
de ética en el repositorio de Digital.

(@) en

(3).C 6 permisos sobre las
(4), Creaciones/modificaciones no autorizadas
(5).Inactivacién inoportuna de usuarios retirados o vencidos
(6). Conflictos de Segregacion de funciones

(1). Fuga, perdida o dafio de informacion

(2). Divulgacion de informacién confidencial y sensible
(3) Manipulacion de los procesos o informacion

(4) Uso malintencionado de la informacién

(5) Fraude

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

Reporte de validacién d
base 0; e

para las

repositorio digital

magnética en el

Pérdida d ibili i i informacion y/o servicios
tecnolégicos, debido a:
(1). Accesos no autorizados a a informacion/servicios informaticos.

en

Reporte de validacién de usuarios
SOX.
t de ética en el

para las plataf

base de os sist

(3).C 6 p bre las
(4), Creaciones/modificaciones no autorizadas
(5).Inactivacién inoportuna de usuarios retirados o vencidos

(6). Conflictos de Segregacién de funciones

Consecuencia:

(1). Fuga, perdida o dafio de informacion

(2). Divulgacion de informacién confidencialy sensible
(3) Manipulacion de los procesos o informacion

(4) Uso malintencionado de la informacién

(5) Fraude

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

Seguimiento a estrategia

Realizar segui periédico a la ejecucion de iniciati iadas a |

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

acceso
magnética en el repositorio digital

forma

Cuentas creadas y accesos otorgados en los sistemas de informacion

Pérdida d ibili i i informacion y/o servicios
tecnolégicos, debido a:

(1). Accesos no autorizados a a informacion/servicios informaticos.

()

(3).C 6 permisos sobre las
(4), Creaciones/modificaciones no autorizadas
(5).Inactivacién inoportuna de usuarios retirados o vencidos
(6). Conflictos de Segregacion de funciones

Consecuencia:

(1). Fuga, perdida o dafio de informacion

(2). Divulgacion de informacién confidencialy sensible
(3) Manipulacion de los procesos o informacién

(4) Uso malintencionado de la informacién

(5) Fraude

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

Soportes de implementacion acorde a cada accion

Registros con os sop acciones de tratamiento a os riesgos asi como
0 mejorar controles té dichos riegos

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver

Soportes d 6 iniciativa

Reglistro ivadas de a estr

17/10/2020

16/06/2021

ESPANOL

Digital

D texto

Gerente Digital

Gerente Digital

Fileserver




| SQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION ANALITICA FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE DATOS

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE _TORMAIO® NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Catalogo de datos Registro i i idad e integridad de los datos d doa 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y Soluci Sharepoint
los lineamientos definidos para los mismos. Digitales
Se recibira feedback de los dela ion para validar el iento de los
atributos y cuando apliaue se generaran acciones de mejora
Catalogo de datos Registro al yelpr 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto Digital bgerent ‘Sharepoint
Digitales
Lineamientos gestion de datos propuesta de Gestion de datos 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto bgerent y Soluciones ‘Sharepoint
Digitales
Plan de descubrimiento de datos| Plan de descubrimiento de datos 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digital ‘Sharepoint
Digitales
Reporte de fuentes de datos Reporte de fuente de datos. 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digital y ‘Sharepoint
Digitales
Solucion arquitectura de datos Registro idan tecnologfas, y 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales y Soluci Sharepoint
la gocio y su alineacion con la arquitectura definida por la Digitales
organizacion.




QUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION ANALITICA

FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA GESTION DE INSIGHTS

FECHA ACTUALIZACION DEL

. ’ - o FECHA DE INGRESO AL e MEDIO DE SOPORTE FORMATO . . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA - .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENI;;:%:;‘;\:;T\VO: IDIOMA (LY 594 66 2000) (DECRET0 103.2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
Entendimiento resultados del modelo analitico ibles | deinterés 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales Sharepoint
el ultados Digitales
Insinghts y nuevos aprendizajes 6 i generado (i el 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales y Soluci Sharepoint
uso que el negocio le va a dar a travé: i ti i 6 Digitales
dems técnicas.
Oportunidades de mejora Registro d 6nd 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales y Soluci Sharepoint
insights, identificar iejoray generar cambi el Digitales
Reporte de toma de decision Registro i base enel partir 17/10/2015 17/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto icios y Digitales Sharepoint
delanalisis de los datos aplicando métodos analiticos o cualitativos / que sinteticen la Digitales
Que permitan generar nue\ i




QUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION ANALITICA FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA SOLUCION ANALITICA

FECHA ACTUALIZACION DEL

. ’ - o FECHA DE INGRESO AL e MEDIO DE SOPORTE FORMATO . . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA - .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENI;;:%:;‘;\:;T\VO: IDIOMA (LY 594 66 2000) (DECRET0 103.2015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
Entendimiento resultados del modelo analitico Regi dondt i [ i deinterés 16/10/2015 16/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto bgerente Servi Digitales g ios y Solucion: SharePoint
Digitales
Insights y nuevos aprendizajes o i i 16/10/2015 16/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y Soluci SharePoint
eluso que el negocio le va a dar a través de andlisis prescriptivo, simulaciones, andlisis de Digitales
hipétesis y demds técnicas.
Oportunidades de mejora Registro d 6nd 16/10/2015 16/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y Soluci SharePoint
insights, identificar iejoray generar cambi el Digitales
Reporte toma de decisiones Registro i base en el iento que se genere a partir 16/10/2015 16/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto y Digitales y Soluci SharePoint
delanalisis de los datos aplicando métodos analiticos o cualitativos / que sinteticen la Digitales
Que permitan generar nue\ i
Tablero y reportes Bl i KPIs y Dashboard: la i : 16/10/2015 16/10/2015 ESPANOL Digital Documentos de texto fones Digital bgerent SharePoint
Digitales




| SQUEMA DE PUBLICACION
]
FECHA ACTUALIZACION DEL

FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO
INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA
CTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015)

| UNIDAD ADMINISTRATIVA
| OFICINA PRODUCTORA

‘GESTION DE INNOVACION
DESARROLLO DE REQUERIMIENTOS Y MEJORAS

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

DESCRIPCION NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA

(DD/MM/AR)

Acta de entrega con el Acta de entregaa 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
efio actualizado conla Dash board desempefio actualizado 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver

D 6n asociada al proceso Desarrollar y eiecutar plan definido 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Sharepoint
tecnicay funcional conel tecnicay funcional 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver

Informe de avance con el Informe de avance 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Informe de resultados obtenidos conla btenid 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Informe de seguimiento conlalnf 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Lecciones aprendidas conlal did: 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Lis parala io PV conlalLi i a 6n de MPV. 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
0 de mejora conla0 fora 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Plan de trabaio / product backlog /C: propuesta técnica ificaci br i olucion 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Presentacion de resultados con la Presentacion de resultados 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Producto / solucion con el Producto / solucion 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Sharepoint
Registro de pruebas con el Registro de pruebas 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
Registro d Registro con la 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Sharepoint
usuario detallado conel detallado 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver

[re con el RFC 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver
justes enlos procesos conla Solicitud de ajustes en Los procesos 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Diital texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver

[Validacion por cierre del cambio conla Validacion por ierre del cambio 31/12/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital D texto Jefe de innovacion Jefe de innovacion Fileserver




| SQUEMA DE PUBLICACION
| UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DE INNOVACION
| OFICINAPRODUCTORA GESTION MADURACION DE IDEAS

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE  FORMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 121 DELPRODUCTORDELA 50 b consuLTa
CTIVO o (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MMIAR)
Banco Ideas Registro ja la iniciativa, prototipo o idea en standby en el [ ion para ser 17/1212020 17/1212020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
consultada en algin momento que aplique
Beneficios e impactos de la Oportunidad validacion de resultados de pruebas o iteraci ellider, 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
los ajust . Verificar la 6 eimpacto
base al ionali Sielresultad sise
requiere una nueva iteracion, en caso de no aprobar una nuevateracion se finaliza la gestion. Si el
exitoso inasi el bado para ser en
caso de no ser aprobado se congela hasta que sea necesario.
Caso de negocio alto nivel e el Caso de negocio alto nivel 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Diital texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
Caso de uso Registro investiga y generar misma, de acuerdo al alcance se 17/12/12020 17/12/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
define el caso de uso (Si aplica) y se profundiza
Definir en donde se registran las b de meiora 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion Sin Registro
Feedback a lideres de retos mejores pré v eto 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Diital texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion Sin Registro
de tecnologias y tendencias Evidencia que contiene la de tecnologias y tendencias 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
Listado de ideas e el listado de ideas 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Diital texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
Listado Listado que contiene las 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
Plataformas de ideas Pl de ideas 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Diital texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SEND
Resultados de pruebas de concepto exitosas el ruebas de 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
prototipo: e el Resultados del prototipo; 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint
Retos.Ideas, Prototipos, Casos de negocio Evidencias v describe los resultados de a gestion 17/12/2020 17/12/2020 ESPANOL Digital D texto Jefe Innovacion Jefe Innovacion SharePoint




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION DE OPERACIONES DIGITALES
| OFICINA PRODUCTORA PLANEACION DE OPERACIONES DIGITALES

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

(DD/MM/AA)

Acta de revision de Catalogo y niveles de servicio Revisar peri6 i y élogo d digitales y de los ANS 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
asociados prestados afin delos
usuarios y el negocio. De ser necesario se establecen las acciones de mejora para
el Catalogo de servicios y ANS
Catalogo de servicios: ANS del servicio formalizar 6 ¥ 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Service Manager
Herramienta de Gestion Los sen incluidos en la herramienta de gestion segun aplique
Catalogo de servicios: Caracterizacion del servicio Identificar / actualizar y caracterizar I en 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
operaciony las i6n de los mismos
Plan de pruebas Definir un plan de i que las 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
i y 6n d viablesy uncaso
de un desastre real.
y 1 yplanes de para los 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
servicios criticos definidos (DRP: Plan de e desastres).
Informacion de configuraciones extraidas del sistema. Garantizar que las portan la gestion de los p Digital, estén 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales (en blanco)
Reporte de revision de senvicio deforma i i las necesidades y realidad de los servici
magnética en el repositorio digital
Plan de disponibilidad y capacidad ol las brech y capacidad 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto g o) Digital Operaciones Digitales FileServer
Registro de divulgacion Divulgar con las areas y personas 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Sin Registros
[ yp 6n para que sean y puedan ser
aplicados caso scenario real.
Registro de Pruebas de Continuidad las pruebas de acorde al plan establecido paralas 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
mismas, afin de comprobar de la estrategia
e realizar pruebas, bles element
RFC y Validaci6n Post-implementacion (segdn aplique) Una vez definido el plan se pasaa su 6n, donde el do debe 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales FileServer
monitorear que las idas en el pl L ilidad y capacidad sean ejecutadas




QUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION DE OPERACIONES DIGITALES FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
| OFICINA PRODUCTORA PROCESO CONTROL Y MEJORA

FECHA ACTUALIZACION DEL
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHA :E:v\/fsso A INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA ”ﬁgﬁ?f:fﬁ;? \DEC;STRO’"?J?ZMS‘ NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION NOMERE‘ZEF;PRRL;E:‘OR PELA LUGARDE CONSULTA
(DD/MM/AA)
enel dedigitaly 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto oy Digitales b de Opel Digitales Sharepoint
mejora/cumplimiento de ANS (si aplican) Asegurar el de los AN: para digital
Medicion de indicadores Recopilay procesa indicad A 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto [ Digitales b de Oper Digitales Sharepoint
procesos digitales. Incluir las y q
miden si se cumple lo acordado con el negocio.
Plan de cierres de hallazgos Plan que a parti de las brech: ificadas definir un pl 6n que se orientara segdn su 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto [ Digitales b de Oper Digitales Sharepoint
analisis al proceso correspondiente.
alai as fechas y
plan de accién.




| SQUEMA DE PUBLICACION

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘GESTION DE OPERACIONES DIGITALES
| OFICINA PRODUCTORA PROCESO DE OPERACIONES DIGITALES

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE INGRESO AL

FECHA ACTUALIZACION DEL

MEDIO DE SOPORTE

FORMATO

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO DESCRIPCION INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA
) CTIVO . (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Garantizar la pacidad y i icios digital tados al 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
Correo de bitacora diaria SAP, con los rtes del la base en los y ticas de mercado.
plataforma.
Casos abiertos en la herramienta de gestion por parte de los administradores para la
gestion de Jobs cancelados o fallidos
Establecer ambient dos para soportar la y de las pruebas previo a 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
Reporte de Inspeccion anual de ambientes para sistemas de Informacion SOX con paso a productivo
soportes de configuracion
soport de é el repositorio digital
Backups Respaldo de informacion, PROCEDIMIENTO RESPALDO Y RESTAURACION DE INFORMACION TO - 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Servidores
OTE-PRD-009
Casos abiertos en la herramienta de gestion por parte de los administradores para la Asegurar la disponibilidad e integridad de la informaci6n en caso de contingencia, perdida o daiio 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
gestion de Backups fallidos de la misma mediante la ejecucion de las politicas de respaldo definidas
Actas de Comité Mensual de Gestion, en donde se evidencia la verificacion de los
resultados 6 ps delmes 6 el
repositorio de cada contrato
Casos gestionados en la herramienta de gestion catalogados como Incidente Mayor. Asegurar oportuno y adecuad frenea 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
eventos e incidentes de los mismos
Correos: Reporte de incidente mayor
Actas de Comité Mensual de Gestion , en donde se presentan los incidentes mayores
gestionados en el mes
t de ética en el repositorio digital
C ibilidad diaria con Garantizar la pacidad y i ios digital tados al 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
monitoreo. base en los y ticas de mercado.
Casos abiertos en la herramienta de gestion por parte de los administradores donde se
evidencia la gestion de las peion i y partir de la
herramienta de monitoreo para servicios criticos.
Formato registro y andlisis de problema Losincident y idente se registran para su gestion como problemas. 1/1012020 16/06/2021 ESPAROL Digital Documentos de texto b de Oy Digital 0 Digital Fileserver
Herramienta de monitoreo A partir if i y registran las variables a 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales |  Fileserver/SharePoint
monitorear
polit ps en la herramienta de respaldo. Asegurar la disponibilidad e integridad de lainformacion en caso de contingencia, perdida o dafio 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
de la misma acorde a los tiempos de restauracion y politicas definidas
Reporte 0 acta de revision anual de politicas de respaldoy configuraciones para
servicioscSOX
soport de é el repositorio digital
Informacion de configuraciones extraidas del sistema. 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto 0 Digitales g Oper Digitales Fileserver
Informacion de configuraciones extraidas del sistema. Garantizar que las portan la gestion de los p de Digital, estén 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
Reporte de revision de y activos y las de
ion (CMDB), de forma magnética en el o de Digital
Inventarios/ diagramas o CMDB Cada vez gt j N cambi bre de l Ivic ha de actualizar la 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales. Subgerente de Operaciones Digitales | ~ Fileserver/SharePoint
6n de los tn el a impactado
Manuales Tecnicos - App delas sol 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Operaciones Digital o Digitales ‘SharePoint
i 6n vi 6 aplica) Enviar notificacion informando el tipo de evento y los detalles a los involucrados y/o responsables 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
de la gestion.
ELmedio predeterminado s el correo electrénico.
de caso registrado al usuario Registrar, categorizar y priorizar los incidentes notificados por usuarios finales, administradores de 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
La prioridad de atencion de base en las impactoy urgencia
definidas en el procedimiento atencion incidentes.
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Notificacién de caso registrado al usuario via correo Registrary categoriza d de a catalogo. 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
silas solicitudes estandar, estas deben dirigirse al
proceso mejoras y requeri 2 encuentael
procedimiento de gestion de cambios.
6n de ef de actividad v actividades operativas definid; d 6n o planeacion 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto 0 Digital Digitales Outiook
(siaplica) (Rutinas, t Jobs, tareas t
fobots)
de solucion Sila solicitud se puede gestionar directamente en el primer nivel de soporte, se resuelve . 1/10/2020 16/06/2021 ESPAROL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
posteriormente se notifica al usuario
Registro de aprobacion Sevalida acorde al cata 6 la solicitud 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
requiere autorizacion
En caso que la solicitud no tenga las aprobaciones requeridas se notifica a usuario y se solicita
aprobacion correspondiente
Registro de evento en Herramienta de monitoreo realiza el plataforma se presenta algin 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales Subgerente de Operaciones Digitales Solarwinds
evento, éste se registray clasifica para su correspondiente gestin
Registro de incidente de seguridad Si elincidente se haya categorizado como un incidente mayor se ha de realizar las notificaciones 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales
pertinentes de apertura, avance y cierre del mismo.
Nota: Todo incidente mayor, se deber gestionar adicionalmente como problema.
Registro herramienta de gestion Si el usuario la solucion a su solicitud 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales Subgerente de Operaciones Digitales Servicedesk
Para el caso de solicitudes que se reciben através de la mesa de ayuda (PUC), se espera
por parte del usuari dias habiles siguientes ala notificacion. En
caso de no recibir respuesta el caso se cierra automaticamente.
Paralas solicitud elpersonal d ion la gestio la
6ny a solicitud.
Registro herramienta de gestion/Correo Sila solicitud se puede gestionar directamente en el primer nivel de Soporte, se fesuelve . 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales Outlook
posteriormente se notifica al usuario
Request for Comments (RFC) y Validacion Posti i6n (segan aplique) conla iony de aplicar cambios, los 1/10/2020 16/06/2021 ESPAROL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales Subgerente de Operaciones Digitales Fileserver
cuales se haran en el proceso desarrollo de mejorasy requerimientos y teniendo el procedimiento
de gestion de cambio
Solicitud registrada en herramienta de gestion Registrary categorizar las solicitudes de servicio acorde a catalogo, 1/10/2020 16/06/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Subgerente de Operaciones Digitales ‘Subgerente de Operaciones Digitales
Silas solicitudes i estandar, estas deben dirigirse al
proceso j ye encuentael
procedimiento de gestion de cambios.
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Reporte VMS en VMS todos los durante el dia. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMS
pueden tomar los datos de base para el proceso de cierre y facturacion.
Afectaciones operacionales Consolidar entregada por las en SCADA enlos reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Balance de planta Programa datos del bache en el computador de flujo de acuerdo con lainformacion suministrada 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
en el control de baches
Balance hora-hora Consolidar entregada por las en SCADA enlos reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Bill of lading B/L con firma de_Profesional operador de consola (Ocensa), Inspector de | Verificar Los valores de calidad y cantidad en tiera y buque tanque, para esto, se valida a través de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
calidady , Inspector comercial firma de aprobacion por |un inspector las medidas de fiscalizacion de tangue en tierra, medicion dinamica y/o estética ala
el capitan del bugue tanque, que certifica el recibo de producto en términos de calidady  [salida de la estacion segun instructivo de despacho a buque tanque MTO-INS-011. Una vez
cantidad validadas las medidas, se aprueba el registro de liguidacion final.
Registro de liquidacion final aprobado
Bill of Loading B/L oficial las a y se genera el reporte. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Si existen ias defi alas dreas de calidad
v cantidad, de lo contrario se inicia la delos exportacion
Bitacora de operaciones Se verifica la integridad del oleoducto a través del sistema, la disponibilidad de equipos y la 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
de transporte
BL-Datos de medicion de tangue (radio) Una vez se termina el cargue se realiza la fiscalizacion final de tanque (Tierra) por parte de Técnico 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Soporte Campo y dos Inspectores.
Las cifras oficiales del cargue son las obtenidas en tierra, en caso de presentarse una diferencia
mayor alas toleradas entre las mediiciones de tanque en tierra y buquetanque, se deben hacer tres
Carpeta fisica (orden de cargue, pago del uso de la instalaci6n portuaria, Check list BTK, actividades das a: Confirmar Supervisor de Operaciones del 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Fisico
plano final de cargue, cargo safety construction, lista de tripulacién) L cargue d Contactar a da de la vigilancia de
calidady cantidad, Agencia Marina y Comercial Alistamiento de carpeta fisica con documentos de
soporte.
Cartas de control de los sistemas de medicion Verificar sistemas de medicio i dia para recibos y 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
retiros, p: calibracion de los medidores de los patines por p:
Acta de verificacion de factores (campo) de Ocensay validacion del tercero independiente, quien emite firma de calibracién segin
la frecuencia establecida en el Manual del
Certificado de andlisis (API-T°) un90 % ype uministra la calidad 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
oficial
Certificado de Calibracidn de las basculas Verificar las bascula del para esto Gestion de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Medicion valida a ejecucio i isi6 ificaciones de las basculas en el
Descargadero en la Estacion Cusiana realizadas por mantenimiento de Ocensa. En caso de
identificar e incluyen en mail para realizar la gestion aplicable.
Certificados de calidad y cantidad (Tercero) base el Manual del (Anexo 2. Control calidad) se realizan 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tangue, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras a bordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Planeacion para q defina que
hacer.
Cuando hay desviaciones se procede a realizar la investigacion para determinar la causa raiz de la
Control de ontrol And Data A ) Documento que envia Control de Baches (Correo electronico) con antelacion, en la cual 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
se define el codigo del bache, volumen, flujo, hora estimada de inicio, finalizacion y destino del
mismo. Se comprueba telefonicamente el recibo del control de baches en el cual se comprueba
quela 6 esclaray la t
para el recibo de los volimenes a entregar. Asi mismo se ejecutan los movimientos internos
Correo con instrucciones y debe analizar el tipo 6 lucrar a los implicados para definir 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
los pasos seguir, una vez se haya normalizado
las condiciones se procede a informar los voltimenes r
Correo electrdnico Una vez se realice el manejo de la sit Lse deben seguir los protocolos d g 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
de la situacion
C lectronico con la (Bitacora) Envio de la informaci6n Gestion 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
volumétrica diaria a los distintos interesados. Pasa al proceso de Operar, monitorear y controlar
Correo electrdnico si hay desviacion Validar si de calidad y dmetros definid 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
OCENSA para el recibo
Correo reunion operativa (Posibilidades de ajuste al programa de bombeo Conel diferents p operativo todos los i 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.
Correos electrdnicos base el Manual del (Anexo 2. Control 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tanque, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras a bordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Planeacién paraq if i ion y este defina que
hacer.
Cuando hay desviaciones se procede a realizar la investigacién para determinar la causa raiz de la
desviacion.
Documentos del inspector Esta actividad la hacen los inspectores y el primer 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
oficial del Los datos de volumen se entregan en barriles y Tn3.
Estado de Linea Programa datos del bache en el computador de flujo de acuerdo con la informacion suministrada 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
en el control de baches
Estado de Linea 6 & 6 de recibos y entregas, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
y inaria para cumplir con i y bombeo
Formato de Afectaciones Registro que base las delmesyel 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
analiza los voldmenes y calidades a recibir para poder coordinar las operaciones localesy
conjuntas con Centro Control Bogotd (CCB).
Anivel de Centro Control 4 iza unareunion de op ia para ajustar dicho
programa
Formato de tanque ésdela 6 registro del nivel d v 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs
HMI-recibos de linea de 30" Elvolumen transferido deberd determinarse por medicion estatica de tanques, realizando la 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
liquidacion volumétrica inicial y final de cada uno de los tanques, determinar la calidad del crudo
transferido
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Informe datos de medicion Coordinar con el ICC y el OPJ a inspeccién de un tanque para realizar el desplazamiento. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VM.
Para llenar las lineas 6 TKs 731X hasta la 6 BTs, se req pl
7600 Bls.
Abrir el TK que va a realizar el cuando falte el L
y cerrar el que venia
Informe de calidad de la linea y del tanque (Certificado emitido por el tercero) Una vez un tanque/carrotanque 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
finaliza el recibo, se realiza la 6n de éste, teniendo en derep

establecidos segin el tipo de crudo recibido. Supervisa los analisis de muestras del bache que
terminG y el tanque que recibio. Asegura que se expida el correspondiente certificado de calidad y
lo entrega para a oficializacio

Informe Inventarios-Excel Cuando se recibos, se proced: trar la 6nen los 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
sistem: 6n dispuestos para ello

Informe Operacional Diario idan en VMS todos | i generaron durante el dia. Posteriormente se 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
pueden tomar los datos de base para el proceso de cierre y facturacion.

Informes de auditoria Verificar 6 i 6n paralos 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

temas d custodia para para esto, el profesional Senior

Certificados de los sistemas de medicion andlisis en el laboratorio Control Calidad implementa por intermedio de tercero independiente, auditoria (incluye procesos
round robin) p 6 d y

Plan Metrolgico ificacio idad y cantidad de los instrumentos de medicion
Y validar que los tlizad Lp 6 é

alineados con norma APl y/o ASTM requeridas por La operacion e identificar desviaciones en el
proceso, en caso de identificar oportunidades de mejora se incluyen en el informe final.

Instrucciones de inyeccion de DRA Conel diferent tos desde el punto de vista operativo todos los dias 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.
truct yzarp que tanques Of Se notifica a Cuarto Control Covefias la finalizacion del cargue, se da orden de zarpe al 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
s verifican estado del PLEMy TLU.
Instructivo cargue de bugue tanques en la TLU-2 OMN-INS-017 Unavez en tierra esté fiscalizado el tanque y. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
presurizada la linea se da autorizacion para iniciar el cargue.
i g 6n del inspector, la conexion de
mangueras, la presurizacién y la alineacion del Terminal maritimo Covefias se puede hacer en
paralelo.
Inventarios de recibos y despachos. Envio de la informacion Gestion 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server

volumétrica diaria a los distintos interesados. Pasa al proceso de Operar, monitorear y controlar

Inventarios de voldmenes (Entradas y salidas) Teniendo como insumo la informacion operacional de recibos y despachos procede a consolidarla 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
para evidenciar a gestién diaria

Inventarios en VMS Cuand los b de a registrar la informacion en los 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
sistemas de informacién dispuestos para ello

Liquidacion del tanque (Formato de Excel) Reunion Key Meeting en tierra con tanques a 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
intervenir y voldmenes a despachar, en campo se realiza a fiscalizacion inicial del tanaue.

Manifiesto de carga Una el cargue, i , radio oficiales del cargue, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
este documento lo envia el operador del cuarto de control; con estas ciffas se procede a elaborar
elBL, conla 6 6 por parte de la itima. Se procede a|
imprimir.

Notificacion a través de UHF-WhatsApp-mail Encaso que no ion entre las cifras de tierray debe notificar al area 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
de calidad y cantidad para que definan

Planilla de control de cargues Mientras se lleva a cabo el cargue se monitorean las diferentes variables en el Cuarto de Control 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

de Covefias de tal manera que se mantenga estable la operacion.
Una hora antes de finalizar el cargue, se hace la inspeccién técnica de buceo con el fin de
garantizarle al buquetanque que estd en perfectas

rudo.
Precargue diligenciado istami Doy variables del despacho. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital D texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
Programa ajustado de bombeo Registro para dar larecepcio é en 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
lanominacién, se asegura que tanto el personal como los inventarios y demds logistica
operacional estén a punto.

Recibos de aferentes y entregas en Vasconia) Conel diferent tos desde el punto de vista operativo todos los dias 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.

Reporte de equipos Consolidar a informacion entregada por las estaciones y monitoreada en SCADA en los reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

Reporte de HMI de medicion D quell isticas del 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
crudo cumplan con las especificaciones d antidad

Reporte de inventario Unave: g la se dejaregistro en el reporte de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs
inventarios

Reporte de maquinaria 6 g 6 gas, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
y inaria para cumplir con i y bombeo

Reporte de medicion Coordinar con el ICC y el OPJ a fiscalizaci6n del tanque desde el cual se va a realizar el retiro de. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs

crudo, de acuerdo al procedimiento para tal fin

Reporte diario operacional insumo la de recibos 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
para evidenciar la gestion diaria
Reporte inicial medicién cantidad a bordo en tanque La autorizacién se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simultineamente los inspectores| 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

de calidad verifican si el buque tiene crudo antes del iniciar el cargue. Si el buque tanque tiene
crudo en su interior, se procede a medirlo, paratenerlo en cuenta al finalizar el cargue.
Reporte inventario con recibos y los despachos Realizar liquidacion de transferencia (liquidacion de tanque) 1/1212017 1/1212017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs

Respuesta formal al cliente base el Manual del (Anexo 2. Control calidad) se realizan 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Outlook
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tanque, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras a bordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Resumen diario Registro que base las delmesy el o 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
analiza los voldmenes y calidades a recibir para poder coordinar las operaciones localesy
conjuntas con Centro Control Bogota (CCB).
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Resumen operacional Realizar seguimiento del programa de bombeo para cumplir con las entregas en Vasconia hacia 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
refineria, ODC, tanquesy linea de 30”.
Monitoreary controlar entregas a BTK

shore safetey checklist ISGOTT2006 OMN- FOR-009 La autorizacion se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simultaneamente los inspectores 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
si el buque i do antes deliniciar el cargue. Si el buque tanque tiene
crudo en su interior, se procede a medirlo, para tenerlo en cuenta al finalizar el cargue.
Tanker pre mooring checklist OMN - FOR-018 Previa libre plética con la autoridad maritima se realiza la inspeccion de seguridad de cubierta para 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server

evaluar posibles riesgos ala operacion marina. La hora oficial del inicio de la operacién marina es
la hora en que se aborda el bugue.
Tiquete de Liquidacion - HMI Una elbach eltiquete 11212017 11212017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server

Tiuete oficial ivo del volumen recibido por las dos mediciones dinémica y estatica. Una vez| 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
realizado el analisis se debe oficializar el volumen

Tiquete oficial de bascula Validar el volumen de trasferencia en el descargadero, para esto, se verifica y fiscaliza la calidad y 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
cantidad del producto, mediante medida de peso en bascula para cantidad y muestreo para

Calidad de la trasferencia en custodia emitido por el tercero calidad. Esta medida s parte de un tercero y se envia reporte con i 6n de

Tiquetes Una ve: los vold la iay se deja registro en el reporte de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs
inventarios

8 o izacio d Verificar que los TKs Involucrados en la operacién 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server
té yque hayan paratal fin(OPS
Tiquetes preliminar Documento Se debe realizar una notificacion de finalizacién del bache y legada del siguiente 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte File server

productoy La disponibilidad del sistema para el recibo del mismo. Dependiendo de los resultados
del monitoreo puede g ice ants volumen.

VMS i insumo laii 6 fonal d d 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte VMs
para evidenciar la gesti6n diaria

Yellow book- méxima rata El ljo se hace a travé . previ izacion del primer oficial del 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
buguetanque.
Yellow book-Registro hora -hora Una vez queda estabilizado el cargue (Méxima Rata 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Permitida), se procedera a tomar los datos de: Cantidad Abordo (Tierra-Bugue), Cantidad para
Finalizar la operacion, Hora tentativa d ion del bombeo, Flujo de cargue, Presion en la
Yellow Book-ship shore safety check list La autorizacion se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simultaneamente los inspectores 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
si el buque i do antes del iniciar el cargue. Si el buque tanque tiene

crudo en su interior, se procede a medirlo, para tenerlo en cuenta al finalizar el cargue.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
a). Capacidad prog , publicada (Visil 0) a). Validar el de las nomi teniendo en [ fecti 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
teniendo en cuenta la capacidad el é porte, la cesion registraday 6
sobrante, 6n es subida al BTO para 6 itent capacidad sobrante, mediante la publicacion de la capacidad asignada (Contratada + Sobrante) y
los talleres 6 los d , para esto, el
b). Archivo de validacion de BTO-Synthesis frente a VMS. profesional Senior de 6n On Shore o P a capacidad que ha sido
b1. Reporte BTO-Synthesis AA/MM/DD - IPE contratada de acuerdo al manual del transportadory se determina la capacidad sobrante, la cual
b2. Reporte VMS AA/MM/DD - IPE es publicada en el BTO para el ejercicio del siguiente periodo, se procede a realizar asignacion por
b3). Correo notificacién a jefe de planeacion de transporte (validacion de informacion) por [remitente en el caso de teresados en la capacidad sobrante taller de
parte del Profesional Senior de programacién On Shore. yse publica ignad BTO
ba). Correo notificacion a profesional senior de gestion de ingresos (oficializacién de
6n) por parte del i P b). Validar que la 6 nominacién BTO es cargad

VMS, para esto el profesional senior de programacion on shore verifica que la suma total de la

6n por segmentos, puntos de entrada, producto y remitente en los datos de interfase VMS:
Sythesis coincidan vs la nominacion publicada en BTO.
En caso de encontrar inconsistencias se revisa la informacion cargada en la interfase VMS-Sythesis
para realizar los ajustes correspondientes. En caso contrario se envia notificacion al jefe de

planeacion de transp la i proceso de revision de los dat
elj lainformacion con el

cargue de la misma, hacia el modulo de facturacién, notificando al profesional senior de gestion de|
ingresos.

Acta de comité con capacidad efectiva aprobada Se define la capacidad efectiva a comprometer en el mes M+2, teniendo en cuenta las paradas de 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
linea

sistema en é de transporte Aprobar la capacidad efectiva del oleoducto, para esto, el Comité de transporte revisa la 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

proyeccion de transporte a dos meses y que puedan afect; 6n,la

Gerencia responsable a ejecutar el trabajo presenta las restricciones que va a tener el sistema s la|
capacidad para aprobacion.

Archivo TXT- Se envia a CENIT Cuando i i idraulic realizany mejor 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
 se el

programacion que incluye:
1. Programa de bombeo por tres
mesesy los inventarios -PDF.

2.Programa de bombeo- Entregas a refinerias Vasconia CENITy VAS ODC (volumen a entregar a los
sistemas externos)

3.Voltmenes a entregar en Covefias (Off Shore)

Capacidad Contratad: d Una el calculo se procede a publicar la informacion de los voldmenes contratados 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
por remitente
Capacidad contratada asignada por cliente en Synthesis Asignar la capacidad que do al Manual del alos 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
contratos y determinar
Capacidad efectiva ajustada Conbaseen la G alidades nominados, acalcular la 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
capacidad efectiva.
Capacidad efectiva cargada en Synthesis y BTO Se publica BT0 que se tendra en el mes 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
M+#2, 1a cual es definida en el comité de transporte.
Capacidad programada en Synthesis 6n para facturacion __|Alfinal del ejercicio mensual se publica ignada (contratada + sobrante) 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Capacidad Sobrante Asignada por cliente en Synthesis Siante la publicacion de capacidad ieron remitentes y realizaron 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
frente a esta e proceder a realizar La asignacion por remitente
Cesion de capacidad registrada en Synthesis Si existe la necesidad, tramitar la solicitud de cesion de capacidad con base en la nformacion 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
elcliente
Correo a Propietarios Paralos , se realizan las tablas lainformacion de los 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
volimenes disponibles de exportacion por compafiia para el mes M+2, se envia por correo
electrénico esta informacion a cada una de las compafias usuarias del sistema, indicando la fecha
limite en la cual deben enviar las solicitudes especiales. Las tablas se envian el dia habil mas
cercano al dia 25 del mes M.
Esta actividad se hace en paralelo 4 plan de i la
ony i6n con el Stonner.
Correo de aceptacion del buque tanque Se revisan las caracteristicas del bugue tanque nominado para la exportacion. Si es necesario 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
tener mayor certeza para la aceptacion se envian los datos al Terminal Covefias.
Correo de obligacion de exportacion Si al ofrecer la exportacion a os otros propietarios, estos no se interesan en aceptar la 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
6 emitirel 6 6n de aceptar la
exportaci6n al primer remitente, esta decision se toma con base en Los contratos.
Correo de Ofrecimiento de Exportacion Cuando el andlisis de viabilidad de aceptar exportacion para 5 dias por parte de los remitentes no 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
es favorable, se pr el otros tarios de crud encontrar
tras alternat
Correo electrdnico de aceptacio |ELremitente envia respuesta al sobre la aceptacion 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital D texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
Correo Electronico del calendario de nominaciones Elaborar la propuesta del calendario el cual se envia en los primeros dias del mes M con las fechas 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
del mes M en que se realizars la Nominacion, a los remitentes de Ocensa.
Informacion asociada al cargue Cuando el L gl procede a realizar el 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
el snenel . ” N
Informe de costo de energia a consumir para ese plan de bacheo A través del sistema que p as idoneos (pipeline 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
os diferent i bacheo, comose
requiera para encontrar el esquema de operacion 6ptimo con el cual se va a ejecutar el plan.
Modelo 6 A través del sistema que p los s idoneos (pipeline 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
os diferent i bacheo, comose
requiera para encontrar el esquema de operacion 6ptimo con el cual se va a ejecutar el plan.
Nominaciones cargadas en Synthesis (Ingresan por BTO) Enla el calendario 6 G para 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
transportar por parte de los remitentes en su capacidad contrataday por el derecho de
portipo de crudo, contratoy punto de entradayy salida mensual Se publica BT0 que se tendra en el mes 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
M+2, 1a cual es definida en el comité de transporte.
Orden de cargue Se envia al Terminal Covenas la Orden de cargue, indicando hora en que se debe atender el buque, 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
elvolumen a entregary las i fones d ido aceptadas,
esta orden es remitida a cierre y facturacion para facturar los servicios portuarios.
Plan de bacheo Crear escenario de programacion con un rango de fechas de acuerdo al tipo de programa a 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

ejecutar. Se tienen en cuenta las fechas definidas en el comité de transporte asociados a paros
de flujo.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

- o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
Programa de Bombeo Validar la programacion de transporte, para esto, EL profesional Senior de programacién Onshore 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
verifica que el escenario de plan de bacheo se ajusta al modelo de operacién con las respectivas
Uicacion: SharePoint de la Jefatura de planeacion de transporte validaciones operativas e hidréulicas, mediante el uso de la herramienta de programacion.
Lavalidacion del i el ene: (1)

(2) programa de entregas

Elprograma de bombeo final se envia peracion, en
caso de presentar desviaciones al programa respecto a lo planeado se actualiza el programa de

bombeo.
En conjunto con la programacidn de ODC y CENIT se genera n programa de transferencias que 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
cumpla con los voldmenes nominados en el mes M+2.
Programa de Ventanas de 2 dias Se asigna la ventana de 2 dias dentro de la ventana de 5 dias, segun criterios establecidos en los 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
contratos.
|ELprograma final se piblica el dia 12 del mes M+1.
Programa de Ventanas de 5 dias Se corre el programa O&U con el fin de asignar las fechas (Ventanas de 5 dias) y propiedad de 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
cargue a cada remitente, segin los inventarios dia a di una del fifas en el
sistemay segin el inventario disponible en el puerto de Coverias.
seenviala 6n a los remitentes para q\ licen la viabilidad de
aceptar la exportacion.
Reporte Consolidado de programacién Cuando La: a realizany se mejor 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
vl ivos, se pi & elrep d
programacion que incluye:
1. Programa de bombeo por tip iario) horizonte de tres

mesesy los inventarios -PDF.

2.Programa de bombeo- Entregas a refinerias Vasconia CENITy VAS ODC (volumen a entregar a los
sistemas externos)

3.Voldmenes a entregar en Covefias (Off Shore)

hidraulica - SP (Inyeccion de DRA, Perfiles de presiény [ Una vez validado y aprobado el escenario y el modelo de bombeo més 6ptimo se requiere realizar 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
comportamiento de maquinaria) 6 i gurar que Lax
tales fones de DRA presi justen al estandar de limites
definidos por 6
p 6 Encaso que técnicas del buque el crudono 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint
pla conlos mi por Ocensa, citar el cambio del mismo para poder
autorizar el cargue.

Synthesis Si existe la necesidad, tramitar la solicitud de cesion de capacidad con base en la informacion 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

i elcliente
Tablas over and under Para los realizan las tabl lainformacién de los 1/11/2017 1/11/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte SharePoint

volumenes disponibles 6n por compaiiia para el mes M+2, se envia por correo
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FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO ; (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Acta Comité Teniendo en cuenta que en el derecho de via de Ocensa existen otros operadores que pueden 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto 6 SharePoint
generar interferencias es necesario realizar analisis de las potenciales afectaciones de las mismas
Acta de reunion entre as jefatura con la aprobacion del cambio Acta que contiene la Revision, aprobacién y/o entrega de recomendaciones sobre la viabilidad del 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto io i 6 SharePoint
cambio propuesto
Acuerdos i al terminar el analisi 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
unacu la labora un acuerdo entre las partes
Comunicado En caso i por un tercero [ a 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
(es) los conceptos técnicos.
De lamagnitud de la i ible que quepr realizar
algiin tip
Correo enviado indicando la aprobacio t 6 Anual 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital texto Gerente Planeaci6 rente Planeacid SharePoint
D del ificaci En caso de que se emitan recomendaciones de ajustes, se deber revisar y modificar el plan anual 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
Documento Estrategia de Mtto Creacion del documento Estrategia de Mantenimiento en el cual se establece el QUE hace Ocensa 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
en su Gestion de nualmente revisio
Conbaseenla i i ionada para el disefio y revisio glasy|
planes se disefian 6 de activos
basado en su criticidad
Formato firmado y cargado en la plataforma Los profesionales de Confiabilidad y/o integridad de cada disciplina aprobaran o rechazaran los 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto io i 6 SharePoint
Formato solicitud en SharePoint Cuando se genere la izar cambios el é 105 equipos por 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
creacion, 6n, reubicacion, 6 éiniciar el proceso a partir de a
realizacion del respectivo requerimiento.
Adicionalmente se debe evaluar si es una nueva tecnologia, s es un equipo en desuso o sise
requiere su 6n 0 reubicacion
Hojas de ruta 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
2 Listado de actividades.
2 Horas hombre necesarias segin especialidades.
Tipo de Mantenimiento
(Procedimientos, normas, procesos), a forma a efectuar el trabajo, incluye documentacion
técnica, procedimientos y maniobras, Los Recursos: horas hombre necesarias segin
equipos, ientas, materiales etc
Informacion de activos - SAP PM Una jerdrquica de os equipos, é las 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto o i 6 SAP
familias de activos a las cuales pertenece el equipo
Informacion de activos - SAP PM Con base en las solici DM realizar la desi 6 en el CMMS de la 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SAP
compaita, asegurando el cierre de la Estrategia de lado de custodia
Informacién de activos - SAP PM Administrar un niimero tnico de identificacion de los equipos y ejercer controles fisicos, [6gicos 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital Documentos de texto o i 6 SAP
Formato en share point técnicos para que dicho nimero sea exclusivo de cada equipo.
Atender todo lo relativo al manejo de la informacion del equipo, la informacion técnicay
operativas registradas, por ejemplo: datos que identifican al equipo, datos
de disefio del equipo, datos de aplicacion del equipo (capacidad nominal operativa), capacidad
ubicacion del equipo, entre otros.
Informacidn de equipos mantenibles Establecer criterios que permitan realizar la 6 6 de 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 6 SharePoint
ta operacion.
La estructura jerdrquica es definida de acuerdo a las necesidades del proceso.
Todo cambio taxonémico deberd ser realizado bajo el subproceso de gestion de cambio sobre el
activo
Plan de mantenimiento Las U ! aprobacion, se realizan 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 6 SharePoint
segin las L 16n se realiza dentro de SAP PM para lueg
sertrasladada al Plan de en Excel
Plan de mantenimiento ajustado en SAP Si existen sugerencias para modificar el plan anual de mantenimiento, se hacen los ajustes dentro 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 6 SAP
de SAPPMy genera el plan
Recomendaciones para cambio Creacion del documento Estrategia de Mantenimiento en el cual se establece el QUE hace Ocensa 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto 6 6 SharePoint
en su Gestion de Anualmente i
Conbaseenla i para el disefio y revisio y
planes sedisenan i 6 ilia de activos
basado en su criticidad
Registro de Solicitudes en Share Point Registro donde se crean y/o actualizan las Hojas de Rutay de AP, 1/12/2017 1/12/2019 ESPAROL Digital texto Gerente Planeaci6 rente Planeacid SharePoint
Requerimientos SharePoint Con base en las solici DM realizar la desi o €l CMMS de la 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
compaita, asegurando el cierre de la Estrategia de lado de custodia
Estrategia, con sus debid rtes. Presentar propuesta para ion de la iento, la cual debe incluir: 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto io i 6 SharePoint
Anaisis Costo Beneficio.
Andisis de Riesgos.
Lineamientos Normativos 0 MRO
Solicitud de Catalogacion Sienlabu terial i jecutar las tareas de imi 1/12/2017 1/12/2019 ESPANOL Digital Documentos de texto o i 6 SharePoint
tra algin material dentro del : lasolicitud de
6n al P (Re tos, suministros,
piping class)
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FECHA ACTUALIZACION DEL

o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO . NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA .
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION e INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA (LEY 594 de 2000) (DEGRETO 1082015) NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION Tammea LUGAR DE CONSULTA
(DD/MM/AA)
caso de identifi ° 6n semanal Verificar la ejecucion de las ordenes ¥ programar ordenes a 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
ejecutar en siguiente periodo, mediante la validacién de la programacién de mantenimiento en Mantenimiento
reunion i de Jefe de i toridades de drea y/o

contratista, se validan ordenes de mantenimiento a ejecutar, ejecutadas y no ejecutadas, en caso
de identificar desviaciones en la programacion, se proponen acciones para incluir en el programayy|

a ejecucion del

Acta de socializacion magnitud o imp: la comunidad el 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy SAP
fin de: Mantenimiento
a) Comunicar el trabajos a realizar y el impacto ambiental de los mismos.

b) Establecer acuerdos relacionados con la ejecucion de la obra.

c) Identificar sitios o infraestructura comunitaria existente. Realizar registro fotografico del estado

actual de esta iniciar los trabajos, fado de la
municipio d

Durante i i d

recursos para apoyo a comunidades o inversion social con cargo a las obras de mantenimiento sin

la evaluacion previay autorizacion de PLM.

Acta de Visita Técnica Un Acta de visita Técnica incluye, entre otros 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
a.El obras enté 6 6n de vias y accesos. Mantenimiento
6 de anlisis de iesgos i N cont
b.L 6ny delas o y registros del estado

actual del(os) predio(s) y de las vias de acceso.
c. Los requerimientos de uso de los recursos naturales.
d. Los requerimientos de recursos ambientales si aplican.

e L los trabajos.
f.L i iienes y servici ion local
O a hacer una on de L 6n propuesta teniendo en cuenta su 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
esquemay programa operacional. Esta ion serd para la 6n mensual.

Autorizacion de ingreso Siatin no ha sido obtenida la notificacion, se instaura querella policiva ante el inspector de policia 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy SAP
del i i i predio. En el marco del proceso Mantenimiento
policivo las autoridades en la mayoria ingreso al predio.

Sieltré leridad y prontitud, y delaobraasilo
alalcaldeyala C 6n Autor

que activen el Comité Municipal de Riesgoy Desastre, en aras de que gestionen el ingreso al predio
v permitan las obras

Aviso mantenimiento-SAP Con base en el analisis realizado, registra el aviso de mantenimiento en SAP. 1/1212017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto ‘Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
Correo Electronico elana ™ si 010 con el trabajo 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy SAP
Informe de Seguimiento a la ejecucion del plan revisa el Plan Anual 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
tre el plan anualy la 6n mensual pueden ser i Mantenimiento
a. Priorizacion de tn el

b. Recomendaciones entregadas por transporte.
c. Atencion de emergencias.

d. Ejecucién de proyectos.

Listado de ordenes de mantenimiento priorizadas en SAP PM Cada centro planificador priori sigui jecucion, 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
base el y la priorizacién de las actividades. Dicha Mantenimiento
priorizacién tiene en cuenta el backlog no programado durante el mes de ejecuciony el
cronograma de los trabajos programados a realizar por Proyectos.

Si existe algtin cambio en la fecha programada inicial, el contratista presentara la propuesta de
reprogramacion y esta debe ser aprobada por OCENSA, posteriormente de la aprobacién el

la en SAP.
Orden de mantenimiento i se requiere ajustar la orden de tual se realiza en SAP. 11212017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
Paquete de trabajo Un paquete de trabajo comprende: 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP/SharePoint
a. Orden de mantenimiento: el paso a paso para a ejecucion de las tareas deben estar contenidos Mantenimiento

dentro dela OM.

b. Andlisis de Riesgo de Trabajo (ART)

c. Permisos de Trabajo Ejecutor Trabajo

d. Planos y Manuales (si se requieren)

e. Lista de Chequeo para Monitoreo de equipos

1. Formato de certificado de aislamiento operativo
. N

h. Pardmetros de funcién normal del activo

i. Fichas d i p jo ambiental: elC ambiental de
Ocensassilo requiere

. Check list para recibo conforme de equipos

k. Permisos para ejecucion de obras si lo requiere

L. Plan de manejo de Impacto Social, Riesgos y Conflicto para tenerlo en cuenta en las
intervenciones que lo requieran.

m. Acta de visita técnica

n. Permisosy notificacion a autoridad
0. Copi i

Paquetes de trabajo Solicitud entrega de equipos (Correo) En caso que los paquetes de trabajo requieran ajustes el ejecutor los lleva a cabo para nuevamente| 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
ser validados

Presentacion Comité Operaciones Diseiar plan de ejecucion de parada de linea y presentarlo para aprobacion en el Comité de 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP

Operaciones, de manera las actividads das a las paradas de linea.
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FECHA ACTUALIZACION DEL

FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION LUGAR DE CONSULTA
° ACTIVO (DDMMIAA) > (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
Programa de Mantenimiento Unavez son ordenes i desde el pr i6 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operaciones y SAP
Preliminar-revisado-ajustado mantenimiento se pueden visualizar las ordenes, i L ntmero del activo ala Mantenimiento

cual esta asociada (ver Instructivo Visualizar Orden de Mantenimiento. MTO-INS-020)

a. Cronograma WBS enviado por Proyectos y evaliia si afecta las intervenciones programadas en
mantenimiento.

b. Inclusion e ser

c. Acciones que afecten | 6n del e

Planes de contingencia y planes de emergencia, analisis de riesgos con las comunidades)

d. Backlog resultante de la no ejecucion de intervenciones programadas.

e. Revision de materiales y repuestos en stock o ya solicitados por Gestion de Inventarios
(catalogacion)

1.0 quip ion para realizar las i iones d
mantenimiento

& Personal lasi fones de las lificad

h. 6 siguiente

i para ejecutar i i (in a evaluacion de Seguridad.

. Los Convenios 6 local, i

utilizada los cuales son gestionados por el Area de Comunidades
L

L. Con base en esta informacion, revisay ajusta dentro de SAP PM el Programa Mensual Oficial M.

el terior como Programa Mensual Ajustado y adquiere su
nuevo nombre una vez se active la siguiente programacion mensual.
m. Elregistro final luego de las y PM
Mensual ajustado cuando los cambios fueron realizados para a programacion del mes en curso
(M). EL backlog no programado para dicho lado para ser evaluadoy
i Cualquier 6n realizada al imi tificada al
érea de Comunidades, Tierras, Medio ambiente y Seguridad fisica para la gestion que realizan con
Programacion de recursos de mantenimiento Con base en listado de 6 p ejecutor deb lo: 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy SAP
Microsoft Office (Excel) recursos (personas, repuestos, herramientas, equipos, etc.) necesarios para a ejecucion de las Mantenimiento
ordenes con la finalidad de ajustar la 6
Programacion de visitas a obras. Una vez se tenga lalista de los trabajos a realizar en las Ordenes de Mantenimiento se debe hacer 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy onedrive
las visitas alos sitios de eiecucion sobre el derecho de via i
Solicitud de catalogacion sienlabi terial 1/12/2017 18/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente de Operaciones y Mantenimiento Gerente de Operacionesy SAP
correctivas no se encuentra alguno dentro del Maestro de Materiales, envia Solicitud de Mantenimiento
Catalogacié

Se debera generar la Solicitud de C: iony enviarla por e-mail al le las.
funciones de catalogador
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TRANSPORTE

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE EL ACTIVO (OPERACION)

2022

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADEINGHESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDID BESOPORTE FORNMAIO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION O 1BRE DELPRODUCTORDELA 16,05 e consuLTa
ACTIVO . (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AA)
Reporte VMS en VMS todos los durante el dia. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
pueden tomar los datos de base para el proceso de cierre y facturacion.
Afectaciones operacionales Consolidar entregada por las en SCADA enlos reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Balance de planta Programa datos del bache en el computador de flujo de acuerdo con lainformacion suministrada 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
en el control de baches
Balance hora-hora Consolidar entregada por las en SCADA enlos reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Bill of lading B/L con firma de_Profesional operador de consola (Ocensa), Inspector de | Verificar Los valores de calidad y cantidad en tiera y buque tanque, para esto, se valida a través de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
calidady , Inspector comercial firma de aprobacion por |un inspector las medidas de fiscalizacion de tangue en tierra, medicion dinamica y/o estética ala
el capitan del bugue tanque, que certifica el recibo de producto en términos de calidady  [salida de la estacion segun instructivo de despacho a buque tanque MTO-INS-011. Una vez
cantidad validadas las medidas, se aprueba el registro de liguidacion final.
Registro de liquidacion final aprobado
Bill of Loading B/L oficial las a y se genera el reporte. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Si existen ias defi alas dreas de calidad
v cantidad, de lo contrario se inicia la delos exportacion
Bitacora de operaciones Se verifica la integridad del oleoducto a través del sistema, la disponibilidad de equipos y la 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
de transporte
BL-Datos de medicion de tangue (radio) Una vez se termina el cargue se realiza la fiscalizacion final de tanque (Tierra) por parte de Técnico 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Soporte Campo y dos Inspectores.
Las cifras oficiales del cargue son las obtenidas en tierra, en caso de presentarse una diferencia
mayor alas toleradas entre las mediiciones de tanque en tierra y buquetanque, se deben hacer tres
Carpeta fisica (orden de cargue, pago del uso de la instalaci6n portuaria, Check list BTK, actividades das a: Confirmar Supervisor de Operaciones del 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
plano final de cargue, cargo safety construction, lista de tripulacién) L cargue d Contactar a da de la vigilancia de
calidady cantidad, Agencia Marina y Comercial Alistamiento de carpeta fisica con documentos de
soporte.
Cartas de control de los sistemas de medicion Verificar sistemas de medicio i dia para recibos y 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
retiros, p: calibracion de los medidores de los patines por p:
Acta de verificacion de factores (campo) de Ocensay validacion del tercero independiente, quien emite firma de calibracién segin
la frecuencia establecida en el Manual del
Certificado de andlisis (API-T°) un90 % ype uministra la calidad 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
oficial
Certificado de Calibracidn de las basculas Verificar las bascula del para esto Gestion de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Medicion valida a ejecucio i isi6 ificaciones de las basculas en el
Descargadero en la Estacion Cusiana realizadas por mantenimiento de Ocensa. En caso de
identificar e incluyen en mail para realizar la gestion aplicable.
Certificados de calidad y cantidad (Tercero) base el Manual del (Anexo 2. Control calidad) se realizan 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tangue, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras a bordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Planeacion para q defina que
hacer.
Cuando hay desviaciones se procede a realizar la investigacion para determinar la causa raiz de la
Control de ontrol And Data A ) Documento que envia Control de Baches (Correo electronico) con antelacion, en la cual 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
se define el codigo del bache, volumen, flujo, hora estimada de inicio, finalizacion y destino del
mismo. Se comprueba telefonicamente el recibo del control de baches en el cual se comprueba
quela 6 esclaray la t
para el recibo de los volimenes a entregar. Asi mismo se ejecutan los movimientos internos
Correo con instrucciones y debe analizar el tipo 6 lucrar a los implicados para definir 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
los pasos seguir, una vez se haya normalizado
las condiciones se procede a informar los voltimenes r
Correo electrdnico Una vez se realice el manejo de la sit Lse deben seguir los protocolos d g 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
de la situacion
C lectronico con la (Bitacora) Envio de la informaci6n Gestion 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
volumétrica diaria a los distintos interesados. Pasa al proceso de Operar, monitorear y controlar
Correo electrdnico si hay desviacion Validar si de calidad y dmetros definid 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
OCENSA para el recibo
Correo reunion operativa (Posibilidades de ajuste al programa de bombeo Conel diferents p operativo todos los i 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.
Correos electrdnicos base el Manual del (Anexo 2. Control 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tanque, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras a bordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Planeacién paraq if i ion y este defina que
hacer.
Cuando hay desviaciones se procede a realizar la investigacién para determinar la causa raiz de la
desviacion.
Documentos del inspector Esta actividad la hacen los inspectores y el primer 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
oficial del Los datos de volumen se entregan en barriles y Tn3.
Estado de Linea Programa datos del bache en el computador de flujo de acuerdo con la informacion suministrada 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
en el control de baches
Estado de Linea 6 & 6 de recibos y entregas, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
y inaria para cumplir con i y bombeo
Formato de Afectaciones Registro que base las delmesyel 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
analiza los voldmenes y calidades a recibir para poder coordinar las operaciones localesy
conjuntas con Centro Control Bogotd (CCB).
Anivel de Centro Control 4 iza unareunion de op ia para ajustar dicho
programa
Formato de tanque ésdela 6 registro del nivel d v 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
HMI-recibos de linea de 30" Elvolumen transferido deberd determinarse por medicion estatica de tanques, realizando la 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
liquidacion volumétrica inicial y final de cada uno de los tanques, determinar la calidad del crudo
transferido
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FECHA ACTUALIZACION DEL

o FECHA DE INGRESO AL MEDIO DE SOPORTE FORMATO NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
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(DD/MM/AA)

Informe datos de medicion Coordinar con el ICC y el OP) la inspecci6n de un tanque para realizar el desplazamiento. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Paralenar las lineas succio TKs 731X hastala succio BT, se req !
7600 Bls.
Abrir el TK que va a realizar el cuando falte el 1

y cerrar el que venia

Informe de calidad de la linea y del tanque (Certificado emitido por el tercero) Unavez un tanque/carrotanque 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

finaliza el recibo, se realiza la 6n de éste, teniendo en derep

establecidos segin el tipo de crudo recibido. Supervisa los analisis de muestras del bache que
terminG y el tanque que recibio. Asegura que se expida el correspondiente certificado de calidad y
lo entrega para a oficializacio

Informe Inventarios-Excel Cuando se recibos, se proced: trar la 6nen los 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
sistem: 6n dispuestos para ello

Informe Operacional Diario idan en VMS todos | i generaron durante el dia. Posteriormente se 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
pueden tomar los datos de base para el proceso de cierre y facturacion.

Informes de auditoria Verificar 6 i 6n paralos 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

temas d custodia para para esto, el profesional Senior

Certificados de los sistemas de medicion andlisis en el laboratorio Control Calidad implementa por intermedio de tercero independiente, auditoria (incluye procesos
round robin) p 6 y

Plan Metrolgico ificacio idad y cantidad de los instrumentos de medicion
Y validar que los tlizad Lp 6 é

alineados con norma APl y/o ASTM requeridas por La operacion e identificar desviaciones en el
proceso, en caso de identificar oportunidades de mejora se incluyen en el informe final.

Instrucciones de inyeccion de DRA Conel diferent tos desde el punto de vista operativo todos los dias 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.
truct yzarp que tanques Of Se notifica a Cuarto Control Covefias la finalizacion del cargue, se da orden de zarpe al 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
s verifican estado del PLEMy TLU.
Instructivo cargue de bugue tanques en la TLU-2 OMN-INS-017 Unavez en tierra esté fiscalizado el tanque y. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
presurizada la linea se da autorizacion para iniciar el cargue.
i g 6n del inspector, la conexion de
mangueras, la presurizacién y la alineacion del Terminal maritimo Covefias se puede hacer en
paralelo.
Inventarios de recibos y despachos. Envio de la informacion Gestion 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

volumétrica diaria a los distintos interesados. Pasa al proceso de Operar, monitorear y controlar

Inventarios de voldmenes (Entradas y salidas) Teniendo como insumo la informacion operacional de recibos y despachos procede a consolidarla 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
para evidenciar a gestién diaria

Inventarios en VMS Cuand los b de a registrar la informacion en los 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
sistem: 6n dispuestos para ello

Liquidacion del tanque (Formato de Excel) Reunion Key Meeting en tierra con tanques a 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
intervenir y voldmenes a despachar, en campo se realiza a fiscalizacion inicial del tanaue.

Manifiesto de carga Una el cargue, i , radio oficiales del cargue, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
este documento lo envia el operador del ; con estas cifras se procede a elab
elBL, conla 6 6 por parte de itima. Se procede a|
imprimir.

Notificacion a través de UHF-WhatsApp-mail Encaso que no ion entre las cifras de tierray notificar al area 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
de calidad y cantidad para que definan

Planilla de control de cargues Mientras se lleva a cabo el cargue se monitorean las diferentes variables en el Cuarto de Control 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

de Covefias de tal manera que se mantenga estable la operacion.
Una hora antes de finalizar el cargue, se hace la inspeccién técnica de buceo con el fin de
garantizarle al buquetanque que estd en perfectas

rudo.
Precargue diligenciado istami Doy variables del despacho. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital D texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
Programa ajustado de bombeo Registro para dar larecepcio é en 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
lanominacién, se asegura que tanto el personal como los inventarios y demds logistica
operacional estén a punto.

Recibos de aferentes y entregas en Vasconia) Conel diferent tos desde el punto de vista operativo todos los dias 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
se lleva a cabo la reunion de operacion diaria.

Reporte de equipos Consolidar a informacion entregada por las estaciones y monitoreada en SCADA en los reportes 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

Reporte de HMI de medicion D quell isticas del 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
crudo cumplan con las especificaciones d antidad

Reporte de inventario Unave: g la se dejaregistro en el reporte de 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
inventarios

Reporte de maquinaria 6 6 gas, 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
y inaria para cumplir con i y bombeo

Reporte de medicion Coordinar con el ICC y el OPJ a fiscalizaci6n del tanque desde el cual se va a realizar el retiro de. 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
crudo, de acuerdo al i paratalfin

Reporte diario operacional insumo la 6 de recibos 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
para evidenciar a gestién diaria

Reporte inicial medicion cantidad a bordo en tanque La autorizacion se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simultaneamente los inspectores 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint

de calidad verifican si el buque tiene crudo antes del iniciar el cargue. Si el buque tanque tiene
crudo en su interior, se procede a medirlo, paratenerlo en cuenta al finalizar el cargue.

Key meeting, para ord del buque y la de Ocensa, se
establece la vigilancia fisica, los parametros de operacin, y consignas del cargue.

on recibos y los despachos Realizar liquidacion de iquidacion de tanque) 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital D texto Gerente Transporte. Gerente Transporte Sharepoint
Respuesta formal al cliente base el Manual del (Anexo 2. Control calidad) se realizan 1/12/2017 1/12/2017 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente Transporte Gerente Transporte Sharepoint
rechequeos de la calidad del crudo almacenados en tanque, muestra del tanque (autoxampler) y
muestras abordo del buque. En caso de confirmar la desviacion se escala el resultado al Jefe de
Planeacién para q if U ién y este defina que
hacer.

Cuando hay desviaciones se procede a realizar la investigacion para determinar la causa raiz de la
desviacion.
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TRANSPORTE
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FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
CTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

Resumen diario

Registro que base las delmesyel

analiza los voldmenes y calidades a recibir para poder coordinar las operaciones localesy
conjuntas con Centro Control Bogoté (CCB).

A nivel de Centro Control 4 unareunio 6 dicho
programa

1/12/2017

(DD/MM/AA)
1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Resumen operacional

Realizar seguimiento del programa de bombeo para cumplir con las entregas en Vasconia hacia
refineria, ODC, tanquesy linea de 30”.
Monitoreary controlar entregas a BTK

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

shore safetey checklist ISGOTT2006 OMN- FOR-009

La autorizacién se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simulténeamente los inspectores

si el buque i do antes deliniciar el cargue. Si el buque tanque tiene
crudo en su interior, se procede a medirlo, paratenerlo en cuenta al finalizar el cargue.

Key meeting, buquey la de Ocensa, se
establece la vigilancia fisica, los parametros de operacion, y consignas del cargue.

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tanker pre mooring checklist OMN - FOR-018

Previa libre platica con la autoridad maritima se realiza la inspeccion de seguridad de cubierta para
evaluar posibles riesgos ala operacion marina. La hora oficial del nicio de la operacién marina es
la hora en que se aborda el bugue.

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tiquete de Liquidacién - HMI

Una el ba el

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tiquete oficial

Se realiza el comparativo del volumen recibido por las dos mediciones dindmica y estatica. Una vez
realizado el ana debe oficializar el volumen

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tiquete oficial de bascula

Calidad de la trasferencia en custodia emitido por el tercero

Reporte de liquidacién de recibos a cada rer

Certificado de Calibracion de las basculas

Validar el volumen de trasferencia en el descargadero, para esto, se verifica y fiscaliza la calidad y
cantidad del producto, mediante medida de peso en bascula para cantidad y muestreo para
calidad. Esta medida se oficializa por parte de un tercero y se envia reporte con la identificacion de
cada carrotanque y su liquidacion a cada remitente. En caso de requerimiento de cambios, el
remitente solicita via mail la revision del reporte

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tiquetes

Una ve los volu a
inventarios

e deja registro en el reporte de

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Verificar que los TKs Involucrados en la operacion
té v que hay: para tal fin(OPS

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Tiquetes preliminar

Documento Se debe realizar una notificacion de finalizacién del bache y legada del siguiente
productoyy a disponibilidad del sistema para el recibo del mismo. Dependiendo de los resultados
del monitoreo puede ice ant volumen.

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

VMS

insumo la i d d

para evidenciar la gestion diaria

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Vellow book- méxima rata

El jjo se hace a travé: 3 del primer oficial del

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Yellow book-Registro hora -hora

Una vez queda estabilizado el cargue (Méxima Rata
Permitida), se procedera a tomar los datos de: Cantidad Abordo (Tierra-Bugue), Cantidad para
Finalizar la operacion, Hora tentati i6n del bombeo, Fluj , Presion en la
Boya, Tension del Cabo Hawser y Cantidad de Tanques del Bugue abiertos. Si se encuentra una

i ahora, se verifi elfin de encontrar

la solucion ala desviacién y/o parar el cargue para hacer fiscalizacion de los Tanques tanto en
tierra como en Bugue; con el fin de corregir la novedad.

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint

Yellow Book-ship shore safety check list

La autorizacién se hace a través de radio, la cual es monitoreada, simulténeamente los inspectores

si el buque i do antes del iniciar el cargue. Si el buque tanque tiene
crudo en su interior, se procede a medirlo, para tenerlo en cuenta al finalizar el cargue.

Key meeting, buquey la de Ocensa, se
establece la vigilancia fisica, los parametros de operacion, y consignas del cargue.

1/12/2017

1/12/2017

ESPANOL

Digital

Documentos de texto

Gerente Transporte

Gerente Transporte

Sharepoint




| ESQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA|
| OFICINA PRODUCTORA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

DIRECCION DE ORGANIZACION Y TALENTO
‘GERENCIA DE CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

2022

FECHA DEACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
ACTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

(DD/MM/AR)

Formato de solicitud temporal Documento que contiene (a solicitud de personal 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad Of Todas la areas Sharepoint/formato_solicitud de
temporales
Propuesta de ajuste P 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad O o 6nyTalento/Capacidad |  Sharepoint/g.ocensa/PE/O&T
la metodologia de intervencién de procesos o
Descripcion del cargo o 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad O o 6ny Talento / Capacidad Success Factors/job profile
lametodologia de intervencion de procesos o
de cargo
Estructura pr y 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad O o 6ny Talento / Capacidad Success Factors/central de
la metodologia de intervencién de procesos o empleados
Plan de trabajo de ajustes al Modelo Organizacionaly gestion del cambio contiene el Plan de trabs tes al Modelo Oy gestion del 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad O o 6ny Talento / Capacidad Microsoft Office
cambio Organizacional 365/Teams/grupo_capacidad_organil
zacional
Lista de chequeo aseguramiento que consolida ejecutar el plan de trabajo 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto of 6y Talento / Capacidad Of o onyTalento/ Capacidad |  Sharepoint/gi.ocensa/PE/O&T
o
Documentacion del proceso realizado Resultantes la documentacién del proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad Of o onyTalento/ Capacidad |  Sharepoint/gi.ocensa/PE/O&T
o
Acta de Entrega Documento que hace referencia a la entrega del proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad O o onyTalento/ Capacidad |  Sharepoint/gi.ocensa/PE/O&T
o
Registro asistt 6n o material de 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad Of o onyTalento/Capacidad |  Sharepoint/gi.ocensa/PE/O&T
o
Informe de Nivel de Maduracion del Proceso que concluye el Nivel de Proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto o 6ny Talento / Capacidad Of o onyTalento/Capacidad |  Sharepoint/g.ocensa/PE/O&T
o




| ESQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA|
OFICINA PRODUCTORA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO

ADMINISTRACION DE PERSONAS

2022

FECHA DEACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
ACTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS
(DD/MM/AR)

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

Actas de Inspeccion Gerencial contiene Actas de Inspeccion Gerencial 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Actas de reunion contiene Actas de reunion 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Carta de de retiro evidencia la 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
Comunica el vpago de I ltad R L pago de por los resultados 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
c 6n de recobro / derecho de peticion Reglstro en donde se realiza la gestion de recobros 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Archivo fisico
c Correo inf accesoa informacion 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
c 6 contiene Correo notificacion 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Software Tercero
Correos de Solicitud d servicio v/o reportes de actos y condiciones contiene Correos de Solicitud d servicio v/o reportes de actos y condiciones 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
c Anual de Locativas contiene Cronograma Anual d Locativas 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Ejecucion Plan de trabaio de los terceros contiene Ejecucion Plan de trabaio de los terceros 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Entrevista de retiro registra la entrevista 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
Formulario de desempefio individual aprobado en la herramienta asignada por ta Formulario que registra el desempefio 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
Formulario de solicitud de viaje contiene Formulario de solicitud de viaje 17/07/2015 4/12/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Software Tercero
Hojas de vida Documentos requeridos para la Historia Laboral 17/07/2015 4/12/2020 ESPAROL Digital Documentos de texto Gerente RRLL Gerente RRLL Sharepoint
Hofa de vida formato Ocensa
Hofa de vida del candidato - proceso de seleccion Fotocopia tarjeta profesional
Fotocopia libreta militar fotocopia cédula de ciudadania Fotografia
N s
c 6n de afiliacion fondo de p v i 6n de
Fotocopia de diploma de Bachillerato Fotocopia de diploma Pregrado Fotocopia de diploma
Posgrados Fotocopia de diploma de Bachillerato Certificaciones laborales
Fotocopias cursos y dilplomados Registro civil de matrimonio Declaracion juramentada de
convivencia Registro civil de nacimiento
Declaracion de renta
6nde ingresos
Requisicion de personal
é Acta de seleccion
laboral de la vacante
Informe consolidado de desempefio en la herramienta de la A 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL Success Factors
Informe contratistas contiene Informe contratistas 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Informe de de las contiene Informe de de 17/07/2015 4122020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
de
Informe de Pre-nomina liauidacion de nomina 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive
Informe nomina Informe de liquidacion de nomina 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital Documentos de texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive / Software Tercero
(NOVASOFT)
anualde & contiene Lde 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
reanizacion contiene organizacion 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
se reistra la novedad de nomina 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Otro si contrato contiene Otro si contrato 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Pazy Salvo consolida elpazysalvo 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
bropuesta de incremento v nivelacion de salario Registro de la propuesta de 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
t tables en la herramienta asignada por la organizacion 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
i de trabaio. trabaio. 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
contiene rio 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
R de alolamiento v transporte se( contiene Reservas de alojamiento v transporte segtin se reauiera 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
Registro de los salarios para 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
licitud registra la solicitud del usuario 17/07/2015 411212020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office
0 Formulario aue registra el desempen 17/07/2015 29/08/2020 ESPANOL Digital texto Gerente RRLL Gerente RRLL D:\OneDrive Office




| ESQUEMA DE PUBLICACION
s |

| UNIDAD ADMINISTRATIVA|
| OFICINA PRODUCTORA

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO
ADMINISTRACION MODELO ORGANIZACIONAL

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADE INGRESO AL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIO DESOPORTE _ FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION 0ot DEL PRODUCTOR DELA LUGAR DE CONSULTA
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AR)
Acta de Entrega ncia ala entrega del proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint
Descripcion del cargo o 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Capacidad Organizacional Gerente Capacidad Organizacional Sharepoint
la metodologia de intervencién de procesos
realizado proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint
Estructura pr y 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Capacidad Organizacional Gerente Capacidad Organizacional Sharepoint
la metodologia de intervencién de procesos
Formato de solicitud temporal personal 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint
Informe de Nivel de Maduracién del Proceso Informe en el que concluye el Nivel de 6n del Proceso 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint
Lista de ch aue consolida eiecutar el plan de trabaio 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint
Plan de trabajo de ajustes al Modelo Organizacionaly gestion del cambio contiene el Plan de trabajo de ajustes al Modelo O gestion del 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Capacidad Organizacional Gerente Capacidad Organizacional Sharepoint
cambio
Propuesta de ajuste P 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Capacidad Organizacional Gerente Capacidad Organizacional Sharepoint
la metodologia de intervencién de procesos
Registro asists 6n 0 material de Registro a 6 L 6 17/07/2015 10/09/2020 ESPANOL Digital texto Gerente Capacidad Gerente Capacidad Ot Sharepoint




| ESQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA|
OFICINA PRODUCTORA

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO)

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO

BIENESTAR

2022

FECHA DEACTUALIZACION

DESCRIPCION

FECHA DE INGRESO AL
ACTIVO

FECHA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE ACTIVOS
(DD/MM/AR)

IDIOMA

MEDIO DE SOPORTE
(LEY 594 de 2000)

FORMATO
(DECRETO 103 2015)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PRODUCTOR DE LA
INFORMACION

LUGAR DE CONSULTA

Acta de seleccién registra el proceso de seleccin 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
C 6 de busqueday proceso detalla el perfil via 6 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
C on oferta formal 6ny relacion de registra la 6nyel a 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
C on oferta formal de L candidato la oferta formal 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Concepto de seguridad tad seguridad 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Concepto médico tado médico del candidato 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
C evidencia el vinculo laboral con la compaiia 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Divulgacién interna comunica alinterior de la entidad la 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano Outlook
Formato consolidado de relacionay compara 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Formato de evaluaci6n periédo de prueba registra el periédo de prueba 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Formato solicitud awilio posgrado registra la solicitud del de awilio posgrado 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Informe de Gestion el Plan de Bienestary Beneficios registra el avance de las actividades planead: 17/07/2015 19/05/2021 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Lista de chequeo de ingreso de personal lista L t Lingreso del personal 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Listado de candidatos - plan de sucesion relaciona tulad 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Matriz e 6 relaciona los temas 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Matriz plan v plan estrategico de formacion al afio registra las actividad dar  plan estrategico 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Matriz plan de desarrollo relaciona las actividad lograr el plan de desarrollo 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL. Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
6n de citacion al candidato 6 realizacion de pruebas 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Notificacién de la decisién tomada para el nombramiento Documento que registra la decision tomada para el nombramiento de (a persona que ocupard el 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
cargo vacante
Otrosi al contrato modifica el del contrato 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Plan de bienestar y beneficios registra las actividad lograr el os obietivos 17/07/2015 19/05/2021 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Politica de movilidad determina de movilidad 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Registro de la accion de formacién tomada registra el personal 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
Modulos OM - PA Registro en los sistemas de informacitn - SAP 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano SAP.
6n 0 apoyo posgradual en share point n Share Point que evidencia a solicitud de: 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano Sharepoint
Registros de postulacién relaciona los postulantes al cargo 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano Sharepoint
Reporte anual de horas de relaciona la cantidad de horas de 6 Laii 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
leccion de personal - Registro SAP HCM registra la necesidad de 6n de personal 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano
nal - Registro SAP. Solicitud a través del sistema SAP 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano SAP
Resultado registra 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Solicitud entrenamiento y formacion y 17/07/2015 24/11/2022 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
licitudes a SSTy seguridad fisica por el cual se solicita la 6n de personal 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL Digital texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive
Soportes de afiliaciones y datos basicos del empleado, soporte de beneficios y requeridas para la 17/07/2015 9/03/2022 ESPANOL. Digital Documentos de texto Gerente Talento Humano Gerente Talento Humano D:\OneDrive




| ESQUEMA DE PUBLICACION

| UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO FECHA DE ACTUALIZACION 2022 |
‘ (OFICINA PRODUCTORA (GESTION DE INFORMACION

FECHA ACTUALIZACION DEL

NOMBRE DEL ACTIVO DE INFORMACION (DOCUMENTO/REGISTRO) DESCRIPCION FECHADE INGRESOAL INVENTARIO DE ACTIVOS IDIOMA MEDIO DESOPORTE FORMATO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION 0ot DEL PRODUCTOR DELA LUGAR DE CONSULTA
ACTIVO (LEY 594 de 2000) (DECRETO 103 2015) INFORMACION
(DD/MM/AR)

Capas de informacion SIG 6n geografica q en capas por tematica 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior 6 6 Profesional de Gestion de Sharepoint
Informacion

Esquema de Publicacion Al Lque disponen | tos obligados para informar, de forma ordenada, a la 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publica, reservada. Informacién

Flujos de aprobacién, publicacion de documentos. SharePoint 6 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
teniendo encuenta la paramide documental de OCSA Informacién

Indicadores Consolidados Indicadores de gestio 24horas / # 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
abiertas Informacion

Indice de Clasificacion Al 6 . adquirida la compaiifa, que 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
como publica, clasificada o reservada. Informacion

Lineamientos GI dentro de T [ 6 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
onen OCSA Informacion

Matriz de Caracterizacion Activos de Informacion (MCAI) 6n de un proceso 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacién Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
Informacion

Plan de accion consolida el plan de acci6 cuando se 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
proceso Informacion

Registro Activos de Informacion Inventario de los activos de informaci6n de un proceso 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
Informacion

Solicitudes Centro de Administracion Do Formulario en SharePoint donde los usuarios realizan solitudes al Centro de Admin Doc (CAD) 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de. Sharepoint
Informacion

Solicitudes Centro de Documentacion Técnica SharePoint solitudes al Centro de Doc Tecnica (CDT) 17/07/2015 19/08/2021 ESPAROL Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestin de. Sharepoint
Informacion

Tabla de control de accesos parala 6 los 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
Informacion

Tablas de Retencion Doc Listado de series, a asigna el tiempo 17/07/2015 19/08/2021 ESPANOL. Digital Documentos de texto Profesional Senior de Gestion de Informacion Profesional Senior de Gestion de Sharepoint
de en cada etapa del ciclo vital de l0s d e Informacién




