| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OC E NS !
UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DEL RIESGOS, CONTROLES Y CUMPLIMIENTO I
| oFicINA PRODUCTORA GESTION DEL RIESGO, CONTROLES Y CUMPLIMIENTO CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDLFOR 038 - VERSION 0
CODIGO e e — PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie TIPOS DOCUMENTALES ERorean SUBPROCESO FISICO :LEC/OTRO AG. AC. cT E M/D s
Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera|
juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compari
La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta o sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
GESTION DEL RIESGO,
19 5 " O |informes antifraude y anticorrupcién CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X 1 1 X La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos el proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
CUMPLIMIENTO 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacién Publica Nacional y se dictan|
. Certificacion general anti fraude- anti sobomo otras disposiciones.
19 5 1% T |informes Control Interno Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable yio fiscal forma parte e la base histdrica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totaimente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
: Formato de Autoevalisacion sistema de control Infermo La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-
006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
. Matriz de riesgo actualizada otras disposiciones
. Matriz de riesgos empresariales (con acciones de tratamiento y KRI's
definidos)
. Registro de socializacion
. Registros de socializacién Seguimiento y control
GESTION DEL RIESGO,
. Reporte aprobado por direccion CONTROLES Y SEGUIMIENTO Y CONTROL X 2 8 X
CUMPLIMIENTO
. Reporte consolidado y evidencias
. Reporte de KRI's
. Reporte de seguimiento y comportamiento indicadores.
. Reporte del seguimiento y de los nuevos riesgos materializados del periodo
. Reporte KRI
19 5 30 T [informes SOCD ‘Subserie documental que por su naluraleza técnica, adminisirativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totaimente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
GESTION DEL RIESGO, La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos el proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
. Matriz Consolidada con planes de remediacion CONTROLES Y SEGUIMIENTO Y CONTROL X 2 8 X 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan|
CUMPLIMIENTO otras disposiciones
. Reporte Socd con hallazgos
1 5 29 E) Informes Operaciones sospechosas - UIAF Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable ylo fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucionall
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
N Reporte de pagos en efectivo, Reporte GESTION DEL RIESGO, La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-|
de operaciones sospechosas o inusuales CONTROLESY CUMPLIMIENTO X 2 8 x 008 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan|
. Reporte investigacion CUMPLIMIENTO otras disposiciones
. Revision en SAP de soportes de pagos
priorizados cuando aplique
19 34 B |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ‘Subserie documental que por su naluraleza técnica, adminisirativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
19 2 14 O |informes Control Interno GES;:;’,:'T%}_E;E‘?G‘)' SEGUIMIENTO Y CONTROL La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos el proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
CUMPLIMIENTO X 2 8 X 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacién Publica Nacional y se dictan|
otras disposiciones
. Matrices de riesgo (evaluadas, actualizadas y con resultados) i
19 34 10 E) Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano Finalizado el iempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacien que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera,
juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compatiia,
La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
| cuadro de seguimiento y soportes de ejecucion del PACC GESTION DEL RIESGO,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X 2 3 X La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
CUMPLIMIENTO 006 y lo seftalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan|
. Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano PACC otras disposiciones.
9 ] 55 D |Planes Gestion de Finalizado el iempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naluraleza técnica, administrativa, financiera|
juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Insitucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaia.
La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta o sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
GESTION DEL RIESGO,
. CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X 2 3 X La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos el proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
Base de datos de Contraparte e informe de contraparte CUMPLIMIENTO 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pdblica Nacional y se dictan|
otras disposiciones.
18 ) 57 T |Planes normatividad aplicable ‘Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte e la base histdrica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totaimente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
GESTION DEL RIESGO, o X T X
. nformes de Ejecucicn CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X La dlasificacion de los acivos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
CUMPLIMIENTO 2 8 X 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones
. Plan de trabajo normatividad aplicable
19 34 59 E) Planes Remediacion Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable ylo fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucionall
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
GESTION DEL RIESGO, La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-|
. Matriz de valoracion fallas de control CONTROLES Y SEGUIMIENTO Y CONTROL X 2 8 X 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan|
CUMPLIMIENTO otras disposiciones
. Matriz de valoracion fallas de control y certificacion Sox
. Plan de remediacion
19 34 60 E) Planes SOCD ‘Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable ylo fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucionall
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
GESZ'(?':‘TEE'I'_:;E&‘S"' SEGUIMIENTO Y CONTROL x ) s X La clasificaci6n de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD|
CUMPLIMIENTO 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan|
. Matriz SOCD actualizada otras disposiciones
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coDIGO e —— PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie  Subserie TIPOS DOCUMENTALES PRocESD SUBPROCESO FISICO LEC/OTRO  AG. Ac. ot E ) s
Planes de Auditoria Subserie documental que por su naluraleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Insttucionall
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
. La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD
Certificado de transmision de informacion SIRECI
i ransmision de : 006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan|
. ‘GESTION DEL RIESGO, otras disposiciones
Informe consolidado con firma de Presidente CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X 2 8 X
. Plan de Auditoria Contraloria CUMPLIMIENTO
. Planes de mejoramiento
. Registro Unico de Evidencias RUE
19 a2 L] SISTEMAS DE INFORMACION ‘Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de Ia base histérica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informaciéon GDI-STD-|
19 42 7 O |Navex GESTION DE';_;;EfGO' CUMPLIMIENTO 006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan|
. Informe de investigacion CUMPLIMIENTO X 2 8 x otras disposiciones
. Respuesta a denunciante
© |sistemaNavEx
19 2 7 T |uar Subserie documental que por su naluraleza Gonica, adminisiraliva, financiera, Juridico, legal, contable yio fiscal forma parte e la base histerica, Ia memoria Institucional
¥ es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
GESTION DEL RIESGO,
| Reporte de operaciones UIAF CONTROLES Y CUMPLIMIENTO X 2 8 x La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
P perac CUMPLIMIENTO 006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Publica Nacionaly se dictan
otras disposiciones
19 42 3 o eKOGUI Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la base histrica, la memoria Institucional
y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
+ |certiicacion ekosul GESTION DEL RIESGO, La clasicacion de los activos de informacian se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-
3 006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Publica Nacionaly se dictan
LES Y CUMPLIMIENTO X 2 8 X otras disposiciones
CUMPLIMIENTO
* |Formatos diigenciados
* |Reporte eKOGUICorreo solictud
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
M Serie CT = Conservacién Total
[ subserie E =Eliminacién AG. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacién y Archivo de OCENSA revis6 y aprobd las Tablas de Retencion
* Tipo Documental M/D = Mi ion / Digitalizaci A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion D (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ELECT / OTRO: s oftware Técnico DIG= Digital OPT = Optico
EL = Electrénico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escritade OLEODUCTO CENTRAL S.A., 0 su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OC E NSA

UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION COMERCIAL CODIGO DEPENDENCIA
OFICINA PRODUCTORA GESTION COMERCIAL CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0
CODIGO SERIES. SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
. MACRO ELEC/ PROCEDIMIENTO
i i i TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. CT E M/D S
2 5 [ | CONTRATOS
2 O Contratos de transporte

Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la
. Acta de entrega formal del acuerdo base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestién del conocimiento, se conservarg totalmente en el
Centro de Administracion Documental - CAD.

. Acuerdo, contrato, otrosi u otros firmado por las partes GESTION COMERCIAL GESTION COMERCIAL X 2 8 X
. Contrato / acuerdo (Conceptos tributarios, operativos y condiciones generales) La c!asiﬁg?cién de los act.iyos de informacién se rea~lizo teniendo en cuenta el Manual de Procgsos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
. Documento contractual (Acuerdo, contrato, otrosi u otros) Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
. Propuesta modelo de prestacion del servicio
2 34 [ | PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION COMERCIAL GESTION COMERCIAL
2 34 S - Informe de seguimiento al plan de gestion comercial anual X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturaleza
. L . técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base historica, la memoria Institucional o
. Informe de seguimiento Plan Gestion Comercial

sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
Informe de necesidades de clientes sefalado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.

Recomendaciones ajuste esquema relacionamiento y fidelizacié
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificaciéon de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de

. Plan de Gestién Comercial Anual (propuesta, aprobacién) Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

2 34 48 0 Planes de Auditoria - SOX GESTION COMERCIAL X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la

. base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestiéon del conocimiento, se conservara totalmente en el
’ Acta de Junta Directiva Centro de Administracién Documental - CAD.
GESTION COMERCIAL
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
. Acta del comité de Proyectos y Negocios. Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

2 34 [ ] SISTEMAS DE INFORMACION GESTION COMERCIAL GESTION COMERCIAL
2 34 19 O Zohodesk X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por su naturaleza
técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o
sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informaciéon GDI-STD-006.
. Zohodesk La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificaciéon de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S =Seleccion
[] Subserie E =Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero o . . . ] L i
. e . o _ . , - - Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA reviso y aprobé
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion O, 2 . ) . o )
— — - . .. las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compainiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion
ELECT / OTRO:
EL = Electronico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

GESTION COMERCIAL

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION DE NUEVOS NEGOCIOS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO
MACRO
PROCESO

SUBPROCESO

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0

SOPORTE RETENCION EN ANOS

FISICO

ELEC /

OTRO A.G. A.C.

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO
E M/D

EL = Electrénico

Tel: Telematico

INFORMES GESTION COMERCIAL |GESTION DE NUEVOS Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
2 5 NEGOCIOS naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria
Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la compania. La eliminacién se debe realializar
2 5 19 O Informes de iniciativas X 2 3 X teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
. Informe consolidado de iniciativas de crecimiento inorganicas y La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar
diversificadas de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
2 u PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION COMERCIAL |GESTION DE NUEVOS Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte
34 NEGOCIOS de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara
. totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
2 34 67 O Proyectos de nuevos negocios X 2 8 X
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar
. Acta de constitucion de iniciativa de nuevos negocios de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
* Acuerdos de confidencialidad especificos para funcionarios que integran el equipo
* Analisis de riesgos GESTION DE
NUEVO
¢ Documento confirmacion interés comercial iniciativa de crecimiento/Presentacion
estructuracién conceptual iniciativa de crecimiento
* Documento propuesta oferta técnico-comercial
* Documento y presentacion estructuracion detallada de iniciativa/Presentacion
estructuracion conceptual iniciativa de crecimiento
* Evaluacién de viabilidad por iniciativa en curso
) Modelo financiero de la iniciativa
* Resumen resultado de validaciones (Anexo de acta de junta directiva)
* Soporte Oferta radicada
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
M Serie CT = Conservacion Total S = Seleccién
] Subserie E =Eliminacion A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidn de Informacion y Archivo de OCENSA reviso y
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion aprobo las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.
T= Software Técni DIG= Digital OPT = Optico Identificacidon
ELECT / OTRO: ST= Software Técnico g P

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DO

CUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

cODIGO

Serie

Subserie

GESTION DE INGRESOS

SERVICIO POST VENTA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

MACRO
PROCESO

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ¢ GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G.

A.C.

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ELECT / OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital

Tel: Telematico

OPT = Optico

Identificacion

5 5 INFORMES GESTION DE INGRESOS |ATENCION DE SOLICITUDES Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
5 5 12 informes atencion solicitudes 2 3 la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la
de d i compania. La eliminacién se debe realializar teniendo en cuenta lo sefalado en el Estandar de
Base de datos clientes Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
Correo y/o carta respuesta al cliente firmada por el nivel definido
v/ P P La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Definicidn de criterios de criticidad proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Informe de atencidn a solicitudes Nacional y se dictan otras disposiciones
Propuesta Respuesta
Reportes semanales ZOHO Registro/actualizacio
Solicitud de informacion adicional (zoho)
Solicitud de validaciones y retroalimentacion via email
5 5 23 Informes de resultados de medicion GESTION DE INGRESOS |MEDICION Y MEJORA DE CALIDAD DE LA 2 3 Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
PRESTACION DEL SERVICIO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
Informe de resultados de medicidn la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la
compaiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Propuesta de medicién de Servicio al Cliente Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones
5 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE INGRESOS |MEDICION Y MEJORA DE CALIDAD DE LA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
PRESTACION DEL SERVICIO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
la base histdrica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la
5 34 #N/D Plan accion de mejoramiento 2 3 compariia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
Informe de ejecucién
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Plan de Accién proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Registro base de datos cliente Nacional y se dictan otras disposiciones
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S =Seleccidén
[] Subserie E =Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo
® Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion de OCENSA revis6 y aprobd las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su

alineacion con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OC E NS ﬁ
UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DE INGRESOS CODIGO DEPENDENCIA 5
OFICINA PRODUCTORA GESTION DE INGRESOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA 5 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 * VERSION 0

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
. . . TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC /
Dependencia  Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. E M/D
5 5 B |BALANCE VOLUMETRICO GESTION DE CIERRE VOLUMETRICO Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
INGRESOS y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administraciéon Documental - CAD.
*  |Archivo RESUMEN MES ANO_Seguimiento X 2 8 X
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
° Archivo validacién VALMESANO proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
¢ Balance mensual Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
¢ Balance Mensual preliminar mes M.
¢ Balance segregacion Rubiales_ MES_ANO
° CVC -Protén -VMS Archivo Rev.CVC_MES_ANO
° Informacidn Aferentes / Balance Mensual Oficial
° Proyeccién Balance de Water batching mes M.
¢ Proyeccién Balance despacho del TK de diluyente mes M.
¢ Reporte de Condiciones Monetarias (CM) MES ANO
° Reporte diario del sistema VMS
° Rev. CVC_Mes_afio-Archivo
‘ Rev.CVC_MES_afio
5 34 u PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE CIERRE VOLUMETRICO Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
INGRESOS y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
5 34 48 U Planes de Auditoria - SOX X 2 8 X gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administraciéon Documental - CAD.
° Anexos La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S = Seleccién
[] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y
e Nombre Archivo de OCENSA revisé y aprobo las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) de la Compaiiia,
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identiticacion
ELECT / OTRO: ware feent >~ rlanan PH
EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

cODIGO

Serie

Subserie

SEGURIDAD FISICAY PROTECCION

SEGURIDAD FISICAY PROTECCION

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

MACRO
PROCESO

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 + VERSION 0

SOPORTE RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

14 22 HABEAS DATA SEGURIDAD FISICAY |HABEAS - DATA Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
PROTECCION naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base historica, la
14 22 1 Habeas Data X memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
Base de datos BIOSTAR-MASTER
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Base de Datos Visitantes Estaciones (Fisica) Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Estudios de seguridad archivo fisico
Estudios de seguridad informacidn de proveedor
Grabaciones CCTV
Zebra
14 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS SEGURIDAD FISICAY |EjJECUCION DEL PLAN SEGURIDAD Y Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forma
PROTECCION PROTECCION parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se
14 34 23 Plan de proteccion local conservara totalmente en el Centro de Administraciéon Documental - CAD.
Actas de socializacién resultados del estudio de seguridad y proteccién, medidas La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
adoptadas. Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Alertas Tempranas
Analisis de Riesgo Semanal
Bitacora de eventos
Boletines informativos
Estudios de seguridad y proteccién directivos
Evaluacion de Proteccion
Informe Analisis de Vias
Informe de Gestion Seguridad y Proteccion (semestral)
Informe de Inspecciones de Valvulas
Informe de resultados inspecciones cruzadas
Informe Operativo de seguridad y Proteccién (Semanal).
Informes cumplimiento normatividad Plan de Proteccion de buques e Instalaciones
Portuarias (PBIP)
Informes de eficiencia CCTV, barreras perimétricas, controles de acceso, equipos
especiales, bases militares, sistemas de iluminacion, etc.
Matriz Revision Despues de la Accion (R.D.A) de eventos
Oficio de Solicitud a la Fuerza Publica
Plan de proteccion local
Recomendaciones de S&P a funcionarios con programacion de viajes
Registros de asistencia a brifing y socializaciones de medidas de S&P.
Tramite de denuncias sobre posibles violaciones de DDHH y PQRS
14 34 26 Plan de seguridad y proteccion SEGURIDAD FISICAY SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA X Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
PROTECCION naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base historica, la
memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la compania. La eliminacién se debe
L . ., realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
Informe de Gestidn de Seguridad y Proteccidn General
Matriz de analisis de riesgos La clasificacion de Ios. ’actlvos de qu:mamon se realizo tenle[\do en cuenta el Manual de Procesos qel proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Matriz de riesgo local
Objetivos y metas de seguridad y proteccion
Plan de seguridad y Proteccion (general - aprobacion)




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA SEGURIDAD FISICAY PROTECCION

OFICINA PRODUCTORA SEGURIDAD FISICAY PROTECCION

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia Serie Subserie

14 34 48

Planes de Auditoria - SOX

Acta constitucion del convenio.

MACRO
PROCESO
SEGURIDAD FISICA Y
PROTECCION

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO

EjJECUCION DEL PLAN SEGURIDAD Y
PROTECCION

SOPORTE

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

ELEC /
OTRO

FISICO

X

A.G. A.C.
2

DISPOSICION

FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por su
naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base historica, la
memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES

Il Serie CT = Conservacion Total
[] Subserie E = Eliminacién
® Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

S = Seleccion

A.G. = Archivo de Gestion

A.C. = Archivo Central

ST= Software Técnico

ELECT / OTRO: EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

Nombre

Cargo
Identiticacion

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
OCENSA reviso y aprob¢ las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compania, validando su alineacion
con los requerimientos normativos.

Firma No 2.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

cODIGO

Serie

Subserie

GESTION INTEGRAL DE PROYECTOS DE INVERSION

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

MACRO

PROCESO SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

ELEC /
OTRO

17

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G.

A.C.

DISPOSICION

FINAL
M/D

PROCEDIMIENTO

EL = Electrénico

Tel: Telematico

17 1 ACTAS GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o
PROYECTOS DE INVERSION [MONITOREO DE PORTAFOLIO fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del
17 1 1 Actas Comité de Proyectos y Nuevos negocios X 2 8 conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
. La clasificacion de los activos de informaciéon se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Actas reunion de ICOS proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
17 25 INFORMES GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o
PROYECTOS DE INVERSION [MONITOREO DE PORTAFOLIO fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del
conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
17 25 7 Informe entes interno/externos X 2 8
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Reporte entes externos e internos Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
Reportes
17 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION INTEGRAL DE PLANEACION PORTAFOLIO Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o
PROYECTOS DE INVERSION fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del
17 34 33 Plan Gestion de portafolio X 2 8 conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
. La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Acta Comité proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014,
» ) ] Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Acta de Comité de Inversiones CompromisoSs Nacional y se dictan otras disposiciones.
Correo aprobacion presupuestal a Directores
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidn de Informacién y Archivo de
* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion con los requerimientos normativos.
ELECT / OTRO:

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS

GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO — SERIES, SUBSERIES Y — PROCESO SOPORTEELEC : RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ubserie
q S TIPOS DOCUMENTALES G. c.
Dependencia erie BRarEs SUBPROCESO FISICO G AG AC. cT E mMID
21 22 HABEAS DATA GESTION HSE Y RESPUESTA A | /A Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
EMERGENCIAS informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico,legal , contable ylo fiscal
forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del
21 22 1 Habeas Data x 2 9% X conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
Accidentalidad
. La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Aut te Sintomas COVID-19 Decreto 666 d
Z;;;epur € Sintomas ecreto bbb de proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de]
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Consolidado actividades del sistema de vigilancia Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
idemiolégica de riesgo ,
Datos demogréficos de los trabajadores
Exmenes autorizados periodicos
meédicos
Seguimiento vacunacion COVID por direcciones
21 25 INFORMES GESTION HSEY  [EJECUCION HSE y RE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra)
RESP”ESTA‘; informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/of
EMERGENCIA fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la|
2 25 16 Informes de cumplimiento legal X 2 3 X gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
P € falado en el Estandar de Clasificacién de 6n GDI-STD-006.
Regist d istenci
e sitos legal La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
oletin divulgacion requisitos legales proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Registros dotacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 25 5 Informe de Gestion GESTION HSE Y EJECUCION HSE y RE Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
:::;g::?é informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
Acciones HSE (Presentacion) b3 2 3 b3 Aalado en el Estandar de Clasificacion de {on GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Notas de reunién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Registros de asistencia
21 30 MANUALES GESTION HSE Y PLANEACION HSE Y RE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
:::;g::?é informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
21 30 1 Manuales de Crisis X 2 3 X fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
. gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
Manual de Crisis lado en el Estandar de Clasificacion de GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION HSEY | PLANEACION HSE Y RE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
:::;g::?é informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable /ol
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
21 34 17 Plan de Continuidad del negocio b3 2 3 X gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
o ) lado en el Estandar de Clasificacion de GDI-STD-006.
Plan de Continuidad del negocio
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 34 a4 Planes de Acciones de Mejoramiento GESTION HSE Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA HSE y X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
RESP”ESTA‘; RE informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/of
EMERGENCIA fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la|
Presentacion Revisién Gerencial gestion del cec:réosc‘::lde::od :i la c‘om“am:é La edlmlnacl(()snDT-eS _?Etzgorgananzar teniendo en cuenta lo
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
Registro Asistencia 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
(Presentacion Revision Gerencial) Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS CODIGO DEPENDENCIA
OFICINA PRODUCTORA GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0
CODIGO — SERIES, SUBSERIES Y — PROCESO SOPORTEELEC : RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ubserie
q S TIPOS DOCUMENTALES G. c.
Dependencia erie PROCEED SUBPROCESO FISICO G AG AC. cT E MD S
21 34 38 = Plan Local GESTIONHSEY  |PLANEACION HSE Y RE X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
RESP”ESTA‘; ylo fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para laf
EMERGENCIA gestién del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracién Documental -|
. Planes locales HSE — RE CAD.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 34 48 = Planes de Auditoria - SOX GESTIONHSEY | SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
s |HSEYRE informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
Anexos gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
lado en el Estandar de Clasificacion de ion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 34 50 = Planes de capacitacién GESTIONHSEY | PLANEACION HSE Y RE X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
:::;g::?é i ion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/of
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
. Matriz de capacitacion HSE-MC gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
fialado en el Estandar de Clasificacion de ion GDI-STD-006.
) o La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Registros de asistencia proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
(Matriz de capacitaciones) 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 34 52 = Planes de emergencia y contingencia GESTION HSE Y PLANEACION HSE Y RE Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
RESPUESTAA X 2 3 X informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
. Matriz aspectos e impactos gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
fialado en el Estandar de Clasificacion de ion GDI-STD-006.
Matriz de peligros-riesgos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. N ) proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
Planes de Contingencia y Emergencia 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Registros de asistencia (
matrices y planes
(HS-E — RE) (Preguntar a Jorge S)
21 34 54 = Planes de inspecciones GESTION HSEY  [SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA HSE y. Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra|
RESPUESTAA  |Re X 2 3 X informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
. Calculo indicadores de incidentes gestion del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
lado en el Estandar de Clasificacion de ion GDI-STD-006.
Fichas de indicadores y programas La olasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
diligenciadas proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de|
. Inspecciones Focalizadas 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Matriz de A&C consolidadas
. Registro inspecciones-A&C
21 34 66 = Programas HS-E-RE GESTION HSEY — [EJECUCION HSE y RE I3 2 8 I3 ‘Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
RESP”ESTA‘; ylo fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
EMERGENCIA gestin del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracién Documental -
. Evidencias cumplimiento ambiental CAD.
. Evidencias de cumplimientos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. Ficha del ) proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
icha del programa y cronograma 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
. Ficha del programa y cronograma (RE) Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Ficha del programa y cronograma E
. Planes-Fichas de programas con seguimiento
locales
. Reporte verificacion ambiental
. aPlanesy Prog




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS

OFICINA PRODUCTORA

GESTION HSE Y RESPUESTA A EMERGENCIAS

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

CONTROLADA

CODIGO — [ —— — PROCESO SOPORTEELEC - RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
5 ubserie
i S TIPOS DOCUMENTALES G. C.
Dependencia erie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO AG. AC cT E
21 42 L] SISTEMAS DE INFORMACION GESTIONHSEY  |SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
RESPUESTA A HSEy RE informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
EMERGENCIAS fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para laf
21 42 1 o AMATIA X 2 3 X gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lof
fialado en el Estandar de C ion de GDI-STD-006.
. AMATIA N X . .
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”
21 42 4 =] GO Alertas GESTIONHSEY  |SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
RESPUESTA A HSE y RE ylo fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
EMERGENCIAS gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental -
. GO Alertas X
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 42 5 =) HSE GESTIONHSEY | N/A Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
RESPUESTA A X 2 3 X informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
. EMERGENCIAS fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la|
POWER BI SITIO HSE gestion del conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta Io|
lado en el Estandar de Clasificacion de GDI-STD-006.
. SAP - EHS
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. SOFTEXPERT - Gestion de incidentes proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.”
21 42 9 = Permisos de Trabajo GESTION HSE Y SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable|
RESPUESTA A HSE y RE ylo fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
EMERGENCIAS gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental -
. Permisos de Trabajo X
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
21 42 1 =] SEGURITO GESTIONHSEY  |SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
RESPUESTA A HSE y RE X 2 3 X informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio
EMERGENCIAS fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para Ia|
. SEGURITO gestion del conocimiento de la compania. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
lado en el Estandar de Clasificacion de GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.”
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
B Serie CT = Conservacién Total S =Seleccién
[ Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
* Tipo D tal M/D = Microfilmacién / Digitalizacién AC. = Archivo Central profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA revisé y aprob las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
Ipo Documental - Cargo validando su alineacién con los requerimientos normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Opti i
ELECT / OTRO: o gital ptico
EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANEACION ESTRATEGICA CODIGO DEPENDENCIA ; I

OFICINA PRODUCTORA PLANEACION Y GESTION DE LA ESTRATEGIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION

b denci Ser Subseri TIPOS DOCUMENTALES MACRO SUBPROCESO FISICO ELEC / AG AC E M/D PROCEDIMIENTO
ependencia erie ubserie PROCESO OTRO .G. .C.
1 25 INFORMES

PLANEACION ESTRATEGICA |TRADUCIR LA ESTRATEGIA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturaleza
1 25 35 [0 |Tablero de Gestion Balanceado X 2 3 X técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea

* |Propuesta TBG corporativo anual insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compariia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado
en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”

1 34 B |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PLANEACION ESTRATEGICA |ALINEAR LA ORGANIZACION Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por su naturaleza
técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea
1 34 16 O |Plan de comunicacion X 2 3 X insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la companiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado

* |Plan de comunicacion en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
* |Soportes comunicacion de la estrategia Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

1 34 28 Ll |Plan estrategico PLANEACION ESTRATEGICA |FORMULAR Y VALIDAR X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por su naturaleza
ESTRATEGIA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea
insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compafiia. La eliminacién se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado

Analisis de materialidad e informes y diagnosticos sostenibilidad en ol Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.

*  |Analisis por dimension / tematica La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia

* |Cronograma de planeacion estrategica ., . . . . .
9 P 9 y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

* |Documentacién de sesiones de planeacion estratégica.

* |Documentacién enfoque estratégico junta directiva

* |Documentacién sobre lineamientos estratégicos recibidos por parte de Accionistas /
Grupo Empresarial

* |Documentacién sobre posibles necesidades de ajuste o actualizacién del marco
estratégico

* |Documento de diagndstico y anélisis de desempefio interno

° Informe analisis Externo
* |Plan de Negocios

* |Propuesta Marco estratégico: propoésito, vision, mapa estratégico, objetivos
estratégicos

* |Documentacién de metodologia y cronograma de seguimiento y control

* |Informes de seguimiento Plan estrategico y soportes de presentacion en instancias
definidas

* |Informes de seguimiento Plan Tactico

* |Metodologia de alineacion organizacional

* |Plan tactico / Objetivos por Direccion

1 34 28 Ll |Plan estrategico PLANEACION ESTRATEGICA | TRADUCIR LA ESTRATEGIA X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informaciéon que por su naturaleza

* |Documentacion metodologia y cronograma técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea
insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado
en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de

" |Propuesta de iniciativas estratégicas a corto, mediano y largo plazo (Interrelacion Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
con procesos de planeacion estratégica) y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones"
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
[] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA reviso y aprobo las

Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compafdia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.

® Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Profesional Sr Gestion de Informacion

Cargo

ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion
EL = Electronico Tel: Telematico

ELECT / OTRO:

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A. o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL
RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA 11

cODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y
MACRO ELEC /

: PROCEDIMIENT
ST TIPOS DOCUMENTALES SUBPROCESO FISICO A.G. A.C. E MD o¢ °

Dependencia Serie

PROCESO

OTRO

1 25 INFORMES RESPONSABILIDAD SOCIAL Y|PLANEACION RESPONSABILIDAD Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
AMBIENTAL SOCIAL Y AMBIENTAL contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
11 25 4 Informe Cumplimiento Ambiental (ICA) X 2 8 X fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.
Informe Cumplimiento Ambiental (ICA)
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
1 29 LICENCIAS RESPONSABILIDAD |(PLANEACION RESPONSABILIDAD Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
SOCIAL Y AMBIENTAL [SOCIAL Y AMBIENTAL contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
11 25 1 Licencias Ambientales X 2 8 X Administracion Documental - CAD.
_ _ _ N La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Licencia (s) ambientales modificadas y/o Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informaciéon GDI-STD-006 y lo
sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Requisitos legales socio-ambientales Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
1 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS RESPONSABILIDAD |PLANEACION RESPONSABILIDAD Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
SOCIAL Y AMBIENTAL [SOCIAL Y AMBIENTAL contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestién del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.
1 34 22 Plan de Manejo Ambiental X 2 8 X
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Plan de Manejo Ambiental Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
1 34 25 Plan de Responsabilidad Social y Ambiental para RESPONSABILIDAD (EJECUCION RESPONSABILIDAD X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
aprobacion SOCIAL Y AMBIENTAL |SOCIAL Y AMBIENTAL contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
Actos Administrativos fundamental para la gestién del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.
Evidencias de cumplimiento de las inversiones socio-
ambientales voluntarias La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Evidencias de cumplimiento de las obligaciones socio Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
ambientales del Plan de Manejo Ambiental sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
Matriz de planeacion conjunta de actividades de
Operacion y Mantenimiento
Matriz de seguimiento (Presupuesto- abastecimiento-
gestién social y ambiental)
Plan de Responsabilidad Social
Plan de Responsabilidad Social y Ambiental
(aprobacion/ajuste)
Tablero de seguimiento y reporte
11 34 48 Planes de Auditoria - SOX RESPONSABILIDAD |EJECUCION RESPONSABILIDAD X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
SOCIAL Y AMBIENTAL |SOCIAL Y AMBIENTAL contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Anexos Administracién Documental - CAD.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
B Serie CT = Conservacion Total S = Seleccién
[] Subserie E = Eliminacion A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de

Informacion y Archivo de OCENSA revisé y aprob¢ las Tablas de Retencion Documental
(TRD) de la Compainia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.

M/D = Microfilmacion / Digitalizacion Profesional Sr Gestion de

Cargo Informacion
Identificacion

® Tipo Documental A.C. = Archivo Central

ST= Software Técnico DIG= Digital

Tel: Telematico

OPT = Optico

ELECT / OTRO:

EL = Electronico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO
CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

EL = Electrénico Tel: Telematico

UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANEACION ESTRATEGICA CODIGO DEPENDENCIA FECHA
OFICINA PRODUCTORA SOSTENIBILIDAD CODIGO OFICINA PRODUCTORA 1 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0
CODIGO : SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION
Dependencia  Serie  -UPserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO SUBPROCESO FISICO ELEC / A.G A.C CcT E  MD PROCEDIMIENTO
. PROCESO OTRO e "
INFORMES PLANEACION ESTRATEGICA [MONITOREO, VERIFICACION Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
Y REPORTE informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o
1 25 fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
Reportes Accionistas X 2 8 X gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
1 25 33 sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
Reportes Accionistas
La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Plblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PLANEACION ESTRATEGICA |ANALISIS CONTEXTO Y Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
FORMULACION DEL PLAN DE y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
1 34 SOSTENIBILIDAD gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental -
1 34 40 Plan Sotenibilidad X 2 8 X CAD.
Documento de andlisis del contexto
La clasificacion de los activos de informacidn se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Documento Gestidon de Grupos de interés proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
Ocensa L 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon
Informe cierre anual del Plan de Sostenibilidad Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Materialidad Ocensa
Matriz de materialidad de dos ejes (Ocensa vs
Grupos de interés).
Plan Sostenibilidad
(Revision - aprobacion-Ajuste)
Reporte Anual Sostenibilidad
1 36 PQRS PLANEACION ESTRATEGICA |MONITOREO, VERIFICACION X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable
. Y REPORTE y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la
Reporte Anual Sostenibilidad L, o . . .
gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental -
Evidencia de seguimiento CAD.
Informe Andlisis tendencias PQRS La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
Informe de cumplimiento 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Planes de accién por area
(segun analisis y tendencias)
Zohodesk
(Analisar-direccionar-respuesta)
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
B Serie CT = Conservacion Total S = Seleccién
[] Subserie E = Eliminacion A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidon de Informacién y
M/D = Microfilmacién / Digitalizacién ] Profesional Sr Gestion de Archivo de OCENSA revisé y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
® Tipo Documental A.C. = Archivo Central Cardgo . ; ; y P ;
g Informacion validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion
ELECT / OTRO:

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como

COPIANO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

CcODIGO

Serie

Subserie

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

CONSOLIDAR NECESIDADES

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

MACRO
PROCESO

SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

ELEC /
OTRO

9

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 *+ VERSION 0

RETENCION EN ANOS
A.G. A.C.

DISPOSICION

E

M/D

PROCEDIMIENTO

9 25 INFORMES ABASTECIMIENTO CONSOLIDAR NECESIDADES Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
9 25 5 Informe de Gestion X 2 8 X que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
o la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de
Informe de analisis de gasto la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones
9 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ABASTECIMIENTO CONSOLIDAR NECESIDADES Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
9 34 12 Plan de abastecimiento X 2 8 X que por su rla.turaleza técniga, adrnini.strativa, fingnciera, juridico, legal , contable Y{o fiscal formg parte de
Documentos de aprobacion lineas Planeadas la base hlf’forlca, la .m.emo.rl,a Institucional o §ga msump fundamental para la gﬂeshon del conocimiento de
la compania. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
Informe de seguimiento Plan de Abstecimientos
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Informes de resultado de indicadores de proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
proceso/desempenio Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
- Nacional y se dictan otras disposiciones
Plan de abastecimiento
9 34 43 Planes de accion de optimizacion del proceso ABASTECIMIENTO CONSOLIDAR NECESIDADES X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
ESTRATEGICO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
Liberacién Ordenes de Servicio la base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de
la compafia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefalado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
P q i5n d timizacion del La clasificaciéon de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
anes de accion de optimizacion del proceso proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones
9 34 48 Planes de Auditoria - SOX ABASTECIMIENTO CONSOLIDAR NECESIDADES X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
Anexos que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
la base histdrica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de
la compafia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
[] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme cons’ga en el A’cta No. 01 de diciembr.e’ de 2022, el Comité de Gestion de ~Ir’1formgcio'n y Archi_vo de_"
OCENSA revis6 y aprobd las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién
* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion con los requerimientos normativos.

ELECT / OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

Identificacion

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

cODIGO

Serie

Subserie

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE INVENTARIOS

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

MACRO
PROCESO
ABASTECIMIENTO

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO
PLANEACION DE INVENTARIOS

SOPORTE

FISICO

ELEC /
OTRO

RETENCION EN ANOS

A.G.

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0

QCENSA

A.C.

DISPOSICION

FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa o financiera, forma parte de la

ESTRATEGICO base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del
9 1 2 Acta de revision o inclusidn de niveles de X 2 8 conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Gestiéon Documental Descentralizado -
inventario CGDD
Acta de revision o inclusion de niveles de inventario
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
9 6 CATALOGO ABASTECIMIENTO CATALOGACION / PLANEACION DE Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa o financiera, forma parte de la
ESTRATEGICO INVENTARIOS base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestiéon del
9 6 1 Maestro de Materiales X 2 8 conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Gestién Documental Descentralizado -
Formato de catalogacién cebD
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
Memoria de célculo puntos de pedido de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
9 17 EXPEDIENTE EXPORTACION ABASTECIMIENTO RECIBIR BIENES Y MATERIALES Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa o financiera, forma parte de la
Declaracién de Exportacion ESTRATEGICO X 2 8 base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestién del
Factura de agente de Aduana conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Gestién Documental Descentralizado -
Factura de agente de carga CGDD
Planilla de Evio La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
De acuerdo con la Circular Externa No. 2021-01-400077 de la Superintendencia de Sociedades,
OCENSA ha identificado esta serie documental con riesgo de soborno transaccional, por lo que
la disposicion final debera ser aprobada por el Comité de Gestion de Informacioén y Archivo.
9 18 EXPEDIENTE IMPORTACION ABASTECIMIENTO RECIBIR BIENES Y MATERIALES Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa o financiera, forma parte de la
Acta de | ., ESTRATEGICO X 2 8 base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestién del
ctade n,specmon ) conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Gestion Documental Descentralizado -
Declaracion de importacion
CGDD
Declaracion de valor
Documento de Transporte - B/L La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Documento de transporte Guia aérea Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
Factura comercial Proveedor de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Factura de cobros por fletes y otros gastos - Agente Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
de Carga
Factura de transporte terrestre - Nacional De acuerdo con la Circular Externa No. 2021-01-400077 de la Superintendencia de Sociedades,
OCENSA ha identificado esta serie documental con riesgo de soborno transaccional, por lo que
la disposicion final debera ser aprobada por el Comité de Gestiéon de Informacién y Archivo.
9 21 GESTION DE INVENTARIOS ABASTECIMIENTO GESTION ALMACENES Y SEGUIMIENTO (crudo Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa o financiera, forma parte de la
ESTRATEGICO combustible) base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestién del
conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Gestion Documental Descentralizado -
CGDD
Acta CVC X 2 8

Actas toma fisica
Actas, formatos de devolucién

Consulta precio Brent (pantallazo consulta precio
Brent)

Formato ADM, SAP

Formato visitas inspeccion bodega
Plan de trabajo

Informe Conteos

Informe de excedentes

Informe de excedentes y/o obsoletos
Informe de inspeccion a estacion
Informe de Mejora

Informe preservacion

Informe semestral

Plan de preservacion - PDT estacion
Planilla Operacidn estacion o equivalente
Registro SAP

Registro SAP - reserva en el sistema

Remision del proveedor - Registro SAP

Soporte Aprobacion Ajuste inventario de Crudo
Combustible

Vale de salida SAP

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

9

cODIGO

Serie

25

25

Subserie

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE INVENTARIOS

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

INFORMES

Informe de Gestion

MACRO
PROCESO

ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO
ADMINSTRAR CONTRATOS Y CONVENIOS

SOPORTE

FISICO

ELEC /
OTRO

QCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G.

A.C.

DISPOSICION
FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
informacién critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento
util para la compaiiia.

ELECT / OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

Identificacion

X 2 3
i La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
FORMATO DE REPORTE INFORMACION Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
CONTRATISTAS ANEXO RESPONSABILIDAD de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
SOCIAL Y DDHH « ABA-FOR-108 Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
9 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ABASTECIMIENTO ADMINSTRAR CONTRATOS Y CONVENIOS Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
ESTRATEGICO informacién critica que amerite su conservacion y no aporta en la generaciéon de conocimiento
9 34 46 Planes de Auditoria X 2 3 util para la compafiia.
1. Plan de Revision Documental a la Gestion La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Contractual. Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
1. GR creado en el sistema SAP. de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
2. Informe de revision con observaciones y
oportunidades de mejora.
2. Documento soporte segun tipo de contrato o
convenio (Actas, informes, presentaciones entre
3. Mail comunicando al administrador del contrato
el informe.
Aprobaciones en el sistema SAP.
Registro sobre el Contrato en el sistema SAP, bajo
la transaccion ME21N
9 34 48 Planes de Auditoria - SOX ABASTECIMIENTO RECIBIR BIENES Y MATERIALES X 2 3 Finalizado el tiempo de retenciéon la serie documental se elimina, debido a que no registra
ESTRATEGICO informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento
ANnexos util para la compaiia.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
 Serie CT = Conservacién Total S = Seleccion
] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidén de Informacioén y Archivo
®* Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion de OCENSA reviso y aprobo las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su

alineacion con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE PROVEEDORES

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

MACRO
PROCESO

SUBPROCESO

SOPORTE
ELEC /

FISICO

9

QCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G. A.C.

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

ELECT / OTRO:

EL = Electrénico

Tel: Telematico

9 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ABASTECIMIENTO ADMINISTRACION DE Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
ESTRATEGICO PROVEEDORES ALIADOS informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util
para la compainia.
9 34 34 Plan gestiéon de proveedores (plan de DESARROLLO DE 2 3 La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
desarrollo) PROVEEDORES Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Estado de proveedores IDENTIFICACION DE Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
PROVEEDORES Y
ALIADOS
Informes de ejecucion del plan
Listado de proveedores potenciales
Plan gestion de proveedores (plan de desarrollo)
9 34 46 Planes de Auditoria ABASTECIMIENTO DESARROLLO DE 2 3 Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
ESTRATEGICO PROVEEDORES informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
para la compainiia.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712
A de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
nexos e : . . "
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion de OCENSA revis6 y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compainiia, validando su
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion alineacion con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulaciéon general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

Dependencia

cODIGO

Serie

Subserie

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION DE CATEGORIAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

MACRO

PROCESO SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

ELEC /
OTRO

9

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 *+ VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G.

A.C.

DISPOSICION
FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

9 34 ABASTECIMIENTO EJECUTAR EL PLAN DE GESTION Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ESTRATEGICO DE LA CATEGORIA Su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
9 34 1 Estrategia de la categoria X 2 3 X
Analisis de costeo La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacién de Informacion y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Contrato, convenios, OC Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Estrategia de la categoria
Formato de analisis estrategico Y/O correo electronico
Formato de seguimiento de contratos para aquellos de
complejidad alta
Plan de trabajo
9 34 9 Plan accion de mejora ABASTECIMIENTO HACER SEGUIMIENTO Y X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite
ESTRATEGICO MONITOREO ALA EJECUCION DEL Su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
PLAN DE GESTION DE LA
CATEGORIA La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
. Estandar de Clasificacion de Informacién y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Documento Plan de accion : e : : . -
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
9 34 48 Planes de Auditoria - SOX ABASTECIMIENTO EJECUTAR EL PLAN DE GESTION X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite
ESTRATEGICO DE LA CATEGORIA Su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
Anexos La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacién de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S =Seleccién
] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaifiia, validando su alineacion con los
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion requerimientos normativos.
ELECT / OTRO:

EL = Electrénico

Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO CODIGO DEPENDENCIA 9]
OFICINA PRODUCTORA GESTIONAR REQUERIMIENTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA 9

. A - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

. . Subserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC /
Dependencia Serie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. M/D

PROCEDIMIENTO

9 12 CONTRATOS ABASTECIMIENTO EVALUAR Y ADJUDICAR Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
ESTRATEGICO informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util
9 12 1 U Contrato de Prestacion de Servicios/AMP/Obra X 2 8 X para la compafiia.
° Carta de adjudicacion o no aceptacién de oferta
. La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
* Formato acta comodato de herramienta del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
. Formato acta de recibo sobrantes de proyectos medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
* Formato acta respuestas a solicitud de aclaraciones
° Formato acta reunion conjunta visita de obra
° Formato analisis estrategico individual
° Formato anexo HSE
y Formato autorizacion disposicion de materiales (ADM)
y Formato cargue sobrantes
° Formato carta de aceptacion oferta mercantil
° Formato carta de invitacion RFQ-RFI
° Formato carta de peticion oferta ocensa
° Formato carta de prorroga o activacion uso de opcion
° Formato carta declaracion desierto - cancelacion
® Formato carta invitacion oferta mercantil
° Formato carta no aceptacion de oferta
° Formato comunicacion para la expedicion de polizas
y Formato condiciones generales RFQ-RFI
° Formato control de asistencia reunion conjunta - visita de obra
° Formato criterios de evaluacion
° Formato criterios para precalificacion HSE
* Formato cuestionario de debida diligencia para preca persona
juridica
° Formato custodias
° Formato de acta de prestamo de materiales y equipos
° Formato de acta transferencia de contrato y convenio
° Formato de actas administracion de contratos y convenios
ocensa
° Formato de autorizacion venta de elementos en desuso
° Formato de carta de adjudicacion
° Formato de carta de presentacion oferta - espafiol
° Formato de cartas para negociar ocensa
° Formato de declaracion de cumplimiento persona natural
° Formato de entrega de contrato_convenio
° Formato de especificaciones tecnicas
y Formato de formulario legal y comercial RFQ-RFI
y Formato de formulario tecnico de RFQ-RFI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO CODIGO DEPENDENCIA [ 9 ] OC E NSI \

OFICINA PRODUCTORA GESTIONAR REQUERIMIENTOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA 9 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

. P - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL CROCEDIMIENTO
Dependencia  Serie Subserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO SUBPROCESO FISICO ELEC AG AC M/D
P PROCESO OTRO e e
° Formato de informe tecnico de avance de convenios
° Formato de inspeccion bodega
° Formato de justificacion de estrategia comite ocensa
y Formato de justificacion otrosi comite ocensa
° Formato de minuta de contrato marco de obra ocensa
‘ Formato de minuta de contrato marco de servicios ocensa
° Formato de minuta de otrosi ocensa
° Formato de oferta mercantil
° Formato de recomendacion de adjudicacion-desierto-
cancelado
° Formato de reporte informacion contratistas anexo RS y
DDHH
° Formato de requerimiento para crear solped
° Formato de solicitud venta de elementos en desuso
° Formato declaracion de cumplimiento persona juridica
° Formato designacion nueva administracion de contrato y
convenio
° Formato devolucion de material al almacen
° Formato evaluacion legal de la oferta y de la garantia de
seriedad
y Formato IMP
* Formato inclusion materiales de demanda no prevista AMP
° Formato lista de chequeo documental para atencion de

requierimiento servicios

° Formato memorando de designacion de roles en la
administracion de contratos y convenios

° Formato minuta acuerdo marco de precios de compras

° Formato minuta de contrato obra ocensa

° Formato minuta de contrato servicios

° Formato minuta de convenios marco ocensa

° Formato modelo invitacion RFX

° Formato modelo mail envio ordenes de compra nacionales

* Formato modelos de clausulas contractuales para HSE

y Formato orden servicio JAC

y Formato paz y salvo bodega

y Formato pliego de condiciones ocensa

* Formato presentacion informativa - comite de abastecimiento

° Formato record of supplier - creditor

° Formato registro de proveedor acreedor para empleados

° Formato registro de proveedor fabricante

° Formato registro maestro de proveedores acreedores para
bienes y servicios nacional

y Formato remision de materiales

y Formato texto email invitacion AMP

° Formato texto mail invitacion a cotizar bienes




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA 9

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO
GESTIONAR REQUERIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

. A - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

. Subserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC /
Serie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. M/D

PROCEDIMIENTO
Dependencia

9 13 CONVENIOS ABASTECIMIENTO EVALUAR Y ADJUDICAR Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
Formato certificado de adquisiciones y convenios ESTRATEGICO X 2 8 informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util
para la compania.
Formato de especificaciones de convenio
pectticact ven La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
. . medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Formato de minuta de convenios ocensa ) . . .
Nacional y se dictan otras disposiciones.
Formato para la estructuracion de convenios
Formato presupuesto detallado del convenio
9 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ABASTECIMIENTO EVALUAR Y ADJUDICAR Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
ESTRATEGICO contable y/o fiscal forma parte de la base histoérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental
9 34 48 Planes de Auditoria - SOX X 2 8 X para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion
Documental - CAD.
Anexos
La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712
de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
9 42 SISTEMAS DE INFORMACION ABASTECIMIENTO EVALUAR Y ADJUDICAR Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
ESTRATEGICO contable y/o fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucional y es insumo fundamental
9 42 8 OPEN TEXT X 2 8 X para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de Administracion
OPEN TEXT Documental - CAD.
SAP La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712
SAP de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
SUPLUS Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
SUPLUS
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
[l Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
[] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidén de Informacion y
* Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacion A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA revis¢ y aprob¢ las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacién validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ELECT / OTRO: "
EL = Electroénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CcODIGO

Dependencia Serie

1 1

Subserie

PLANEACION ESTRATEGICA

CODIGO DEPENDENCIA

PLANEACION ESTRATEGICA DE ABASTECIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Actas Consejo de ABA
Actas Consejo de ABA

PROCESO

MACRO
PROCESO
PLANEACION
ESTRATEGICA DE
ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SOPORTE

ELEC /
OTRO

FISICO

1

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 « VERSION 0

RETENCION EN ANOS

A.G. A.C.

DISPOSICION
FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Indicadores Lin
Informes de resultado de indicadores de
proceso/desempefio

Informes de resultado de indicadores de
proceso/desempefio (KPI SEGMENTO)

PLANEACION
ESTRATEGICA DE
ABASTECIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no
registra informaciéon que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal ,
contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo
fundamental para la gestion del conocimiento de la compafia. La eliminacion se debe
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-
STD-006.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Informe Estrategico ABA

Informe Estrategico ABA

PLANEACION
ESTRATEGICA DE
ABASTECIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no
registra informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal ,
contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo
fundamental para la gestion del conocimiento de la compafia. La eliminacion se debe
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informaciéon GDI-
STD-006.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

29

Plan estrategico de abastecimiento

Plan estrategico de abastecimiento

Plan estrategico de abastecimiento (BASE OCSA)

PLANEACION
ESTRATEGICA DE
ABASTECIMIENTO

Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
contable y/o fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.

La clasificacidn de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en
la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

42

Planes de Accion

Planes de mejora

PLANEACION
ESTRATEGICA DE
ABASTECIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no
registra informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal ,
contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo
fundamental para la gestién del conocimiento de la compafia. La eliminacién se debe
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-
STD-006.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Il Serie
[] Subserie

® Tipo Documental

ELECT / OTRO:

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

S = Seleccidn
A.G. = Archivo de Gestion

A.C. = Archivo Central

ST= Software Técnico
EL = Electronico

DIG= Digital OPT = Optico
Tel: Telematico

Nombre
Cargo
Identificacion

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestidén de Informacion y
Archivo de OCENSA revisé y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
validando su alineacion con los requerimientos normativos.

Firma No 2.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulaciéon general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL !
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA OC E N S

OFICINA PRODUCTORA CONSOLIDAR REPORTES CODIGO OFICINA PRODUCTORA 7 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

, A - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

- TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia  Serie Subserie LSO SUBPROCESO FISICO ELEC/ AG. A.C. M/D

PROCESO OTRO
7 9 COMPROBANTES CONTABLES ADMINISTRACION |CONTABILIDAD GENERAL

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra

FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
7 9 5 O INGRESO/EGRESO X 2 8 X para la compafia.

° Compensaciones por las transacciones: F-44, F-32 , F-03 e, . . ., . .

P ! P ! La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

Documento contable en SAP Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 11 u CONCILIACIONES BANCARIAS ADMINISTRACION |CIERRE CONTABLE X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
para la compania.

. Conciliacién Bancaria La clasificacion de los activos dg i.nfor.rjwacién se reali.zg teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

7 14 u DECLARACION TRIBUTARIA ADMINISTRACION |CIERRE CONTABLE X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencidon la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacién y no aporta en la generacion de conocimiento util
para la compaifiia.

* Cifras Contables y Fiscales para gasto de renta
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

7 15 u ESTADOS FINANCIEROS ADMINISTRACION |CONTABILIDAD GENERAL X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util
para la compafiia.

. Activacion de la cuenta y/o clase de documento La clasificacion de los activos de informacioén se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos

_ _ del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
Check list de cierre mensual medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

° Conciliacién de principios Nacional y se dictan otras disposiciones.

° Conciliaciones de moédulos

y Correo de Validacion

° Correo electrénico informando el cierre del periodo, el cual

es realizado en SAP

° Creacion de cuenta contable o clase de documento

° Documento contable para cargue-Batch Input-excel

° EEFF completos y sus revelaciones

° Estado Financiero auditado con sus respectivas notas

° Estados Financieros-Perdidas y Ganancias
(EEFF-P&G)

° Excel con registro contable
(coberturas)

° Excel

(Calculo de Diferencia de intereses)

° Excel
Gastos de deuda

° Excel
NIIF16
° Informacién Reportada en los diferentes aplicativos de

cada entidad

° La Administracion de la data maestra del médulo Fl
° Registro de TRM por la transaccion S_ BCE_68000174
° Registros contables

Proforma de estados financieros
y Saldos (Archivo de Excel) Comparacién Legder

° Seguimiento y cierre a partidas conciliatorias

° Visualizacion TRM transaccion ZTASACAMBIO
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OFICINA PRODUCTORA CONSOLIDAR REPORTES CODIGO OFICINA PRODUCTORA 7 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 * VERSION 0

, A - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

. . Subserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC /
Dependencia Serie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. M/D

PROCEDIMIENTO

7 24 INFORMES ADMINISTRACION |REPORTES Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
para la compania.
7 24 10 u Informes a Entes de Control X 2 8 X
* Accionistas - Valor intrinseco La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
. Ajuste en conversion del proceso, el Estandar de Clasificaciéon de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
° Andlisis de variaciones (mes - mes anterior y mes/mes afio Nacional y se dictan otras disposiciones.
anterior)
y BANREP - Balanza de pagos
° BANREP - Cuenta de compensacion.
¢ Carga de Estados financieros en Hyperion
* CHIP - Burden
° CHIP — Ingresos
* CHIP - Némina
* CHIP - Proveedores, CxP y gastos
° Conciliaciones con Vinculados y operaciones reciprocas
° Control de requerimientos y listas de asistencia
* Deudores Morosos del Estado
¢ Dictamen revisor fiscal
° Elaboracién de notas en Smart View para ECP
° Emision de E/F COPS$ espariol
g Emision de E/F US$ inglés
° Encuesta DANE
y Estados financieros
y Estados financieros anuales
° Estados Financieros B/G - Cenit
° Eventos posteriores
° Formato de conciliacién de operaciones reciprocas (saldos
- movimientos)
° Informacién Reportada en las diferentes aplicativos de
cada entidad
° Informacién requerida por los entes de control
° Medios cambiarios
y Medios magnético DIAN Renta
y Registro contratos BUSE
° Reporte 20F - Informacion Contratos Vinculadas
y Reporte 20F - Plantilla Contractual Obligaciones
° Reporte de dividendos
° Reporte de Grupo Econémico
° Reporte mensual a Superpuertos
° Reporte SEUD
7 24 5 U Informe de Gestion ADMINISTRACION [(REPORTES X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generaciéon de conocimiento util
° Correo Electrénico de socializacion para la compaifiia.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
. Cronoarama de cierre del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
9 ! medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 31 u PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION [(REPORTES Finalizado el tiempo de retencién la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
para la compania.
7 31 42 0 Planes de Accion X 2 8 X
* Planes de accion La clasificaciéon de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA
OFICINA PRODUCTORA CONSOLIDAR REPORTES CODIGO OFICINA PRODUCTORA 7

, ; - DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL

. . Subserie TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC /
Dependencia Serie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO A.G. A.C. M/D

PROCEDIMIENTO

7 31 48 Planes de Auditoria - SOX ADMINISTRACION (CIERRE CONTABLE X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
° Anexos para la compaifiia.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
Il Serie CT = Conservacion Total S =Seleccién
[] Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y
* Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA reviso y aprobd las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico Identificacion validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ELECT / OTRO: "
EL = Electronico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

O DE TESORERIA

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

DISPOSICION

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES MAGRO ELec)
i Serie  Subserie G.
Dependencia Reocess) SUBPROCESO FISICO e AG. AcC. cr
7 1 B [ACTAS ADMINISTRACION  |OPERACION DE TESORERIA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no regisira informacion que por su naturalezal
6 Financi FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o
7 1 5 g 2"": °°'“"‘s E":“"e"‘ 6 do goston § X 2 8 X sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuental
uadro rentabilidades comité de gestion financiera Io sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar del
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley del
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 25 ® [INFORMES ADMINISTRACION | OPERACION DE TESORERIA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturalezal
FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Insttucional o
sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaia. La efiminacion se debe realialzar teniendo en cuental
7 25 it O [informe de Gestién PLANEACION Y PROYECCION x 2 8 lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
DEL FLUJO DE CAJA M
(Tablero de Mando) La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar del
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley del
. Fiujo de caja Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan olras disposiciones.
. Informes para Indicadores
. Informe y Presentacion enviada para Comité Auditoria y/o Junta Directiva
+ |Tablero de mando
7 33 W |OPERACIONES FINANCIERAS DE TESORERIA ADMINISTRACION | OPERACION DE TESORERIA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no regisira informacion que por su naturaleza|
FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o
. Garta de constitucién de inversion x 2 8 x sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compariia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuental
Io sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
. Cartas y o registros de traslados La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar del
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley del
. Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Comunicacin para cierre/apertura de cuentas
. Constitucion FORWARD
. Financiacion crediticia
. Operaciones de divisas
. Recibos de caja
| TiDI adquirido Control pago impuestos con TIDIS
© |mos
7 34 W |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION | PLANEACION Y PROYECCION Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturalezal
FINANCIERA DEL FLUJO DE CAJA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o
sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaia. La efiminacion se debe realialzar teniendo en cuental
7 3 " 0 |Pranes de Auditoria - SOX X 2 s X lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
Anexos La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de|
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley del
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan olras disposiciones.
7 2 W [SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRACION | OPERACION DE TESORERIA Finalizado el iempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no fegistra informacion que por su naluraleza
FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o
seainsumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiia. La eliminacion se debe realilizar teniendo en cuenta
7 42 1 D [BLoomseRs x 2 8 x lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
. Bloomberg
La clasificacin de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan olras disposiciones.
7 a2 13 O [sap ADMINISTRACION | OPERACION DE TESORERIA X 2 B X Finalizado el liempo e retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no fegistra informacion que por su naluraleza
FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o
. SAPTR sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta
- Io sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La dlasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, e Estandar de
Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 2 16 O [swiFt ADMINISTRACION | OPERACION DE TESORERIA X 2 B X Finalizado el iempo e retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no fegistra informacion que por su naluraleza
FINANCIERA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Insfitucional o
i seainsumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiia. La eliminacién se debe realilizar teniendo en cuenta
SWIFT Io sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan olras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
CT = Conservacion Total
E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA revisé y aprobo las
* Tipo Documental M/D = Mi ion / Digitalizacic A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ST=Software Técnico DIG= OPT = Optico
ELECT / OTRO:
EL = Electrénico T

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
[oFICINA PRODUCTORA

coDIGO

Dependencia erie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

AG.

ELEC/
& AC.

TRO

DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTO

E M/D

INFORMES 'SEGUIMIENTO Y CONTROL Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histerica, la memorial
B 25 . 5 informe entes internofexternos ea insumo para la gestion del jento de la compania. La efiminacion se debe realializar
X 2 8 x teniendo en cuenta lo sefialado en ol Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.
+ |Reporte a Superpuertos La clasificacién de los activos de Informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar
de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
+ |Reporte CENIT Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
+ |Reporte Contraloria
+ |Reporte Ecopetrol
* |Reportes a Ministerios
* |Reportes Extemos(Sharepoint)
7 25 11 T [informe de Gestion ADMINISTRACION | SEGUIMIENTO Y CONTROL M N B M Finalizado el ilempo de retencion la Subserie documental se elmina, debido @ que no registra iNformacion que por su
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histerica, la memorial
+ |Reporte de seguimiento mensual preliminar ara la gestion del jento de la compaia. La eliminacin se debe realializar
teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.
© |Reportes it
‘eportes intemos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estanda
e Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 ) W |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION | FORMULACION Finalizado el ilempo de retencion la Subserie documental se elmina, debido @ que no registra iNformacion que por su
FINANCIERA PRESUPUESTAL naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histerica, la memorial
7 34 “ O |Plan Presupuestal SEGUIMIENTO Y CONTROL X 2 8 X ea insumo para la gestion del jento de la compana. La efiminacion se debe realializar
teniendo en cuenta lo sefialado en ol Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.
+ |Correo a CFO con la comparacisn del cargue en SAP y la aprobacion de Junta Directiva.
La clasificacién de los activos de Informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar
e Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
+ |Heramienta presupuestal actualizada Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
* | Modifcaciones presupuestales en SAP
+ |Pac-Presentacién
+ |Presentacion de la ejecucion presupuestal de cada drea
+ |Presentacion reaiizada en Foro de gestion
+ |Presupuesto Aprobado en Herramienta de Planeacién Presupuestal
+ |Registro de Estimados-SAP
7 34 " T [Planes de Auditoria - SOX ADMINISTRAGION | FORMULAGION X 3 s X Finalizado el ilempo de retencion la Subserie documental se elmina, debido @ que no registra informacién que por su
FINANCIERA PRESUPUESTAL naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de Ia base histérica, la memoria|
© |aneos o Ta gestién del de la compania. La eliminacion se debe realializar
teniendo en cuenta lo seialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La diasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar
e Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de]
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pabiica Nacional y se dictan ofras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
W Serie CT = Conservacién Total S =Seleccion
[ subserie AG. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA reviso y
* Tipo Documental / Digit A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion aprobd las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.
ELECT / OTRO: ST=Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico
: EL= ! Tel: Telom

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la ay

probacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A.

. 0 su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROI



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA OC E N SA

OFICINA PRODUCTORA TRIBUTARIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

N DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS A

. . TIPOS DOCUMENTALES ELEC/

Dependencia Serie Subserie SUBPROCESO FISICO e AG. AC. miD
DECLARACION TRIBUTARIA ADMINISTRACION EJECUCION TRIBUTARIA Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable o fiscal
forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del
conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006

PROCEDIMIENTO

Acta Plan de accion de ajuste
. Archivo XML

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Base de informacion para respuesta proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

. Certificado RF Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

N Certificados

Certificados de muestra y pantallazo de contabilidad
Check Request

Correo electrnico con envio

Declaraciones

. Formatos 1001, 1003, 1004...1012,1016, 1027,2276,2278, 2279
Formularios firmados

Informacién enviada por cada drea responsable

PDF de acuse de recibonvio exitoso sin errores
Presentacion con aclaraciones

Programa Revisién de fondo

Programa Revisién Gerencial

Propuesta de registro y calculos (Excel)

Recibo de pago

Requerimiento

Revision final

Revisién fondo

Revisién To Do

Solicitud de informacién - exégena

Soporte de la transferencia

Soporte de radicado o correo electrénico con envio de informacion.

Soportes de envio con errores

Transferencia electrocica - Soporte de envio

7 34 ®[PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION PLANEACION DE GESTION Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
FINANCIERA TRIBUTARIA informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscall
B 4 " O |plan Gestion Tributaria X 2 s X forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del

conocimiento de la compaiia. La eliminacin se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en ef
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006,

Aprobacion de entes externos
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Calculos de beneficios proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea Ia Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Calendario Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Estimados de pagos/mensuales - Excel

Plan de trabajo

7 34 1 T [Planes de Auditoria - SOX ADMINISTRACION EJECUCION TRIBUTARIA X 2 B X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
FINANCIERA informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal
. Anexos forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del

conocimiento de la compaiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de|
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES
W Serie CT = Conservacién Total S =Seleccién

Elaboro Firma No 2.

[ subserie E = Eliminacién AG. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
« Tipo Documental MID = M AC. = Archivo Central Cargo " Profesional 5t Gestion de Informacion OCENSA revisé y aprobé las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién
ELECT/ OTRO: ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico con los requerimientos normativos.

EL= Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROL,




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA

‘GESTION FINANCIERA DE ACTIVOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

coDIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DEERCSICICH

SERIES, SUBSERIES Y FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
i Seri Subseri .G. .C.
Dependencia erie ubserie BRaTEE0 SUBPROCESO FISICO G AG AC cT E mD
7 3 | ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS ADMINISTRACION  |BAJAS DE ACTIVOS Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de Ia|
7 3 4 O | Administracion de activos Baias de Activos X 2 N X base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la|
+ |comeo compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion
de Informacién GDI-STD-006.
* | Valor del activo La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
+ |Registro de SAP Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 3 1 O inistracion de activos Capitalizacion Activos ADMINISTRACION | CAPITALIZACION Y X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
FINANCIERA DEPRECIACION que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la
+ |Actade entrega base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la

compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion
de Informacién GDI-STD-0086.

Memoria de calculo
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Numero del activo

Registro de creacion

Reporte de Capitalizacion y depreciacion

7 3 3 O TAdministracion de activos Deterioro de Activos ADMINISTRACION | IMPAIRMENT (Deterioro) X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la
* |Archivo excel base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la

compafiia. La eliminacién se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion
) de Informacion GDI-STD-006.
(Flujo de caja)

La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del

°  |Check List - Correo proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
: Comprobante contable en SAP Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 3 2 =] inistracion de activos Provisiones por ADMINISTRACION | PROVISION DE ABANDONO X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la|
. Excel con los soportes del Modelamiento Financiero y el Calculo de la Provision base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la|

compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion

*|informe de 6n de costos para 6n de activos de Informacion GDI-STD-006.

. Listado de equipos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos dell
. Regi: odulo SAP proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
egistro modulo Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publical

+ |Reporte de provision abandono Nacional y se dictan otras disposiciones.

7 34 W [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION | IMPAIRMENT (Deterioro) Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion|
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de laf

7 34 1 O |Planes de Auditoria - SOX base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de laf
*  |Anexos X 2 8 X compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion

de Informacion GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Péblica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES Elaboro Firma No
M Serie S =Seleccion
[ Subserie A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo de
* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién AC. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion ?oiElgs,S:: ;i‘;iiémiy;?(;g?i:i‘sa;:glsa_s de Retencion Documental (TRD) de la Compafifa, validando su alineacion

ELECT / OTRO: oftware Técnico OPT = Optico

DI igital
Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘OFICINA PRODUCTORA

CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

ADMINISTRACION FINANCIERA

CODIGO DEPENDENCIA

RECAUDO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO
MACRO
SUBPROCESO
PROCESO

SOPORTE
ELEC/
FISICO
OTRO

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 « VERSION 0

RETENCION EN ANOS

AG. AC.

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

mD

COMPROBANTES CONTABLES ADMINISTRACION |RECAUDO Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por sul
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio fiscal forme parte de la base histérica, la
memoria © sea insumo ara la gestion del e la compania. La eliminacion se
T ° & Comorobantes de Inareso x 2 8 x debe realializar teniendo en cuenta lo senalado en el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
Factura con intereses
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Numero Contable SAP (cuentas de cobro) Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual sef
Numero Contable SAP (Facturas) crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Recibo de caja
Registro provision en SAP
Respuesta 6n de no provision
7 9 s Notas Crédito ADMINISTRACION |RECAUDO X 2 B b3 Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histdrica, la
Numero Contable SAP (notas crédito) memoria o'sea insumo para la gestion del de la compafiia. La eliminacién se
debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y o sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 9 7 Informe partidas abiertas ADMINISTRACION |RECAUDO X 2 B b3 Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histdrica, la
Correo con pantallazo de cobro pendiene. memoria 0 sea insumo para la gestién del de la compaiiia. La eliminacién se
debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y o sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Reporte de partidas abiertas
7 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION |RECAUDO Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su|
FINANCIERA naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio fiscal forme parte de la base histérica, la
ori memoria © sea insumo ara la gestion del je la compania. La eliminacion se
7 bt " Planes de Auditoria - SOX x 2 8 x debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.
Anexos
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se|
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

M Serie
[ Subserie

* Tipo Documental

ELECT/OTRO:

CONVENCIONES
CT = Conservacién Total
3 iminacion

M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

S = Seleccion
AG. = Archivo de Gestion

AC. = Archivo Central

ST= Software Técnico

EL = Electronico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

Nombre

Cargo

Elaboro

Jose Forero

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y Archivo de OCENSA

Profesional Sr Gestion de Informacion

reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos

normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., 0 su representante. Cualquier copia impresa de este documento s considera como COPIA NO CONTROLADA




[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO DEPENDENCIA OC E N SA
|OFICINA PRODUCTORA CUENTAS POR PAGAR CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0
cODIGO SERIES SRS R ] SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. ¥ MACRO ELEC/
i s Sub
Dependencia erie ubserie e SUBPROCESO FISICO e AG. AC. cr
COMPROBANTES CONTABLES ADMINISTRACION | PAGOS Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion|
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la|
. base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la|
7 ° 7 de Egreso x 2 8 x compania. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion
+ |Base de datos de prontos pagos de Informacion GDI-STD-006,
* [Cartas Entidades Bancarias La dlasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
+ | correo Aprobacién administrador de Contrato proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdbiical
+ |correo Confirmacisn de pagos Nacional y se dictan olras disposiciones.
* | corida de Pagos
+ | Pago Contabilizado (sAP)
* |Propuesta de Pagos
+ |Requerimiento de pago (Solicitud de Pago)
+ | solicitud de confimacién de pago
+ [ solicitud Pronto Pago
+ | solicitud verificacion antecedentes
7 25 B [INFORMES ADMINISTRACION | PAGOS Finalizado el fiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion|
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la|
a base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la|
7 2 18 " Informe Cuentas por pagar X 2 8 X compania. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion
Informe de Cuentas por Pagar de Informacion GDI-STD-006,
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo seftalado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdbiical
Nacional y se dictan otras disposiciones.
7 34 W [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRACION | CUENTAS POR PAGAR Finalizado el fiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion|
FINANCIERA que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la|
7 34 1 O |Planes de Auditoria - SOX x 2 8 x base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la|
+ [Anexos compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo seftalado en el Estandar de Clasificacion
de Informacion GDI-STD-006,
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo seftalado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacin Pabiical
Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
CT = Conservacién Total S = Seleccion
E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
* Tipo Documental M/D = Mi ién / Digitalizacié A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA revis6 y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con
Sz /Gns ST= Software Técnico DIG= Digial_ OPT = Optico los requerimientos normativos.
EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., 0 su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTRO!




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PLANEACION ESTRATEGICA CODIGO DEPENDENCIA ; : E IS

GESTION ESTRATEGICA DE FINANZAS CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

Dependencia Serie Subserie [DRCSIDOCUMENTRLES JRACRO) SUBPROCESO FISICO FLECY AG. AC. 3 m/D

PROCESO OTRO
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PLANEACION ESTRATEGICA [SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de lal
base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de Ia
compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion|
de Informacion GDI-STD-006.

Plan estrategico de Finanzas PLANEACION FINANCIERA

Informe de avance del plan Financiero

Informe del status de financiacion
Plan Financiero

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Plan Tributario

Propuesta de estructura de capital

Propuesta estrategia financiera

CONVENCIONES
W serie CT = Conservacién Total S = Seleccion

Elaboro Firma No 2.

O Subserie A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo de
* Tipo Documental A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA revisé y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con
ELECT/ OTRO: DIG= Digital OPT = Optico los requerimientos normativos.

Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘OFICINA PRODUCTORA

GESTION DE LA COMUNICACION

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION DE LA COMUNICACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

FECHA

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

cODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS SR
SERIES, SUBSERIES Y FINAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ELEC/
Dependencia Serie Subserie SUBPROCESO FISICO AG. AC. E M/D
ACTAS GESTION DE LA GESTION DEL PLAN DE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registraj
COMUNICACION  |COMUNICACION i ion que por su técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o|
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la|
10 1 6 Actas Reunién Trafico X 2 8 X gestion del conocimiento de la compafila. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta o
Acta de avance de la reunion de trafico. sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos dell
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de|
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion|
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
10 22 HABEAS DATA GESTION DE LA GESTION DEL PLAN DE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
COMUNICACION ~ [COMUNICACION i ion que por su técnica, admini financiera, juridico, legal , contable y/o
Hab D X 2 8 X fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
abeas Data gestion del imiento de la compafiia. La eliminacién se debe realializar teniendo en cuenta lo
sefalado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos dell
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
10 34 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE LA GESTION DEL PLAN DE Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
COMUNICACION COMUNICACION i ion que por su leza técnica, inis financiera, juridico, legal , contable y/o
L fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
10 34 27 zla" de Comunicacién X 2 3 X gestién del conocimiento de la compaiifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
ronograma plan de comunicaciones sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos dell
D de ion de 6n de las proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de
B 3 L 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
intervenciones priorizadas. Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Plan Anual de Comunicacion
10 34 44 Plan Estrategico de Comunicaciones GESTION DE LA GESTION DEL PLAN DE X 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
COMUNICACION ~ [COMUNICACION i ion que por su técnica, admini financiera, juridico, legal , contable y/o
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
. gestion del imic de la compafiia. La 6n se debe realializar teniendo en cuenta lo
Plan Estrategico de comunicaciones sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos dell
(Iniciativas Comuni Informes proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y o sefialado en la Ley 1712 de
contratista) 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
M Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
[ Subserie E =Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
© Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la

Este documento es propi

ELECT/OTRO:

ST= Software Técnico

OPT = Optico

general y no debe ser reproducido o di
COPIA NO CONTROLA|

ido sin la aproba

Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.

0 su representant




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

coDIGO

Dependencia Serie Subserie

ADMINISTRACION LEGAL

ASESORIA LEGAL

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Actas Asamblea de Accionistas
Asamblea de Accionistas

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

MACRO
PROCESO
ADMINISTRACION LEGAL

SUBPROCESO

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

SOPORTE
ELEC/
FISICO OTRO

RETENCION EN ANOS

AG.

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

AC.

CcT

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o
fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es |nsumo fundamental para la gestion del

se conservara en el Centro de D - CAD.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Actas Comité
Comites

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o
fiscal forma parte de la base histrica, la memoria Institucionaly es insumo fundamental para la gestion del

se en el Centro de D - CAl

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-008 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Actas de Junta Directiva
Juanta Directiva

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o
fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del

se conservara en el Centro de ion D - CAD.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

ACTUACIONES AUTORIDADES
Actuaciones Autoridades

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o|
fiscal forma parte de Ia base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del

se en el Centro de D -

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablical
Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONCEPTOS
Conceptos Juridicos
Conceptos Juridicos

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o
fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es |nsumo fundamental para la gestion del

se conservara en el Centro de D - CAD.

La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

ESTATUTOS
Estatutos

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal, contable y/o|
fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del

se en el Centro de D - CAD.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablical
Nacional y se dictan otras disposiciones.

HISTORIAL CLIENTE

Clientes

ADMINISTRACION LEGAL

EJECUSION DE LA ASESORIA
LEGAL

Subserie que por su I técni financiera, juridico, legal, contable y/o
fiscal forma parte de la base historica, la memoria \nsmumonal y es insumo fundamental para la gestion del
cl D AD.

se conservar: en el Centro de -C

La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION LEGAL
OFICINA PRODUCTORA ASESORIA LEGAL

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

CcODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y
D denci: Seri Subserit [ECSIDOCUMENFALES MACRY) SUBPROCESO FisiIcO ELEC/ AG. AC. cT E mM/D S FROCEBIMENTS
ependencia erie ubserie PROCESO OTRO s b
L] PLANES, PROGRAMAS Y ADMINISTRACION LEGAL ~ (EJECUSION DE LA ASESORIA Subserie que por su técnica, inistrativa, financiera, juridico, legal, contable y/of
PROYECTOS LEGAL fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del|
8 34 13 o Planes de Acciones de X 2 8 X se conservara en el Centro de ion D - CAD.
Mejoramiento
. Plan de mejora La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones.
8 34 46 8] Proyectos Juridicos ADMINISTRACION LEGAL EJECUSION DE LA ASESORIA X 2 8 X Subserie que por su I técnica, inis iva, financiera, juridico, legal, contable y/o|
. Proyectos LEGAL fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del
se conservara en el Centro de ion D - CAD.
‘ Transformacion SAS/SA La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total S =Seleccion

Elaboro

Firma No 2.

M Serie

[ subserie E =Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo
* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion de OCENSA revis6 y aprobé las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
~ — _—mm alineacion con los requerimientos normativos.

ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico
ELECT/OTRO:

EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO
CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

‘ CODIGO
Dependencia  Serie Subserie
20 34
20 34 a7

ASEGURAMIENTO DE OBLIGACIONES
ASEGURAMIENTO DE OBLIGACIONES

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y i) S
TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
PROCESO SUBPROCESO FISICO Gt
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ASEGURAMIENTO DE |DEFINICION/AJUSTES AL PRPCESO,
OBLIGACIONES  [IDENTIFICACION Y ACTUALIZACION
DE OBLIGACIONES
Planes Obligaciones legales X

Matriz de Obligaciones de Cumplimiento

20

QCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

AG. AC.

DISPOSICION

EINAC PROCEDIMIENTO

M/D

Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable|
ylo fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para laf
gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de Administracién Documental -|
CAD.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del|
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de|
2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

* Tipo Documental

ELECT /OTRO:

CONVENCIONES
CT =Conservacion Total
E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién / Digitalizacion
ST= Software Técnico

EL = Electrénico

Seleccion
rchivo de Gestion Nombre
rchivo Central Cargo

gital OPT = Optico
Tel: Telemético

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y Archivo de
OCENSA revis6 y aprob¢ las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
alineacién con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
QOCENSA

CODIGO DI NDENCIA FECHA
GESTION DE LA DEMANDA CODIGO OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO Subsert SERIES, SUBSERIES Y — PROCESO SC’PC’RTEELEc - RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
: ubserie
i TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO AG. AcC. CcT E mM/D s

15 34 B [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DIGITAL | GESTION DE LA DEMANDA
15 34 a8 8] Plan de atencion de requerimientos-proyectos y X 2 2 X Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra
meijoras digitales informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o
. Caso Negocio fiscal forme parte de Ia base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
gestion del conocimiento de la compaiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
. Especificacion funcional (RFC) sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
. Estimacion proveedor La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
. N . N " del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712
Listado de tos, A digitale . y
stado de requerimientos, proyectos y mejoras digitales de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Plan de atencion de requierimientos-proyectos y mejroas
digitales
. Requerimientos y mejoras aprobados

Elaboro Firma No 2.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total S = Seleccion

iminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
* Tipo Documental M/D = Microfilmacion / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico validando su alineacién con los requerimientos normativos.

ELECT /OTRO:

EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO
CONTROLADA




[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DIGITAL
DEL ROADMAP

CODIGO DEPENDENCIA

|UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

CODIGO PROCESO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES MACRO

PROCESO
GESTION DIGITAL

SUBPROCESO
‘GESTION DEL ROADMAP

Dependencia  Serie Subserie

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Gestion de Roadmap
Aprendizajes

Diagnosticos y analisis de desempefio interno

Reportes generacion de valor
Roadmap

Seguimiento de desempefio

SOPORTE
ELEC/
FISICO OTRO

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

AG. AC. CcT

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

3

Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que nol
registra informacién que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal
, contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o sea insumo)
fundamental para la gestién del conocimiento de la compaia. La eliminacion se debel
realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacién|
GDI-STD-006.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo
sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y|
del Derecho de Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES
W Serie CT = Conservacion Total
[ Subserie E = Eliminacién

* Tipo Documental M/D = / Digit
s oftware Técnico

EL = Electronico

S§ =Seleccién
A.G. = Archivo de Gestion
AC. = Archivo Central
DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

ELECT /OTRO:

Nombre
Cargo

Elaboro

Jose Forero
Profesional Sr Gestion de Informacion

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de
Informacién y Archivo de OCENSA reviso y aprob¢ las Tablas de Retencion Documental
(TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO DEPENDENCIA

[UNIDAD ADMINISTRATIVA
| oFiciNA PRODUCTORA

GESTION DIGITAL
DIGITAL Y

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

DISPOSICION

copiGo S, IR PROCESO SOPORTE RETENCION EN AROS AL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES RACHO) EECH
Dependencia  Serie Subserie RaCEan SUBPROCESO FISICO e AG. AC cr mD s
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTIONDIGITAL  |IMPLEMENTAR Y OPERACIONALIZAR Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
LA CIBERSEGURIDAD informacion que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable yio|
fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
gestion del conocimiento de la compaiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
15 34 50 o Plan del gobierno digital y ciberseguridad MONITOREO Y MEJORA DEL. sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
GOBIERNO Y CIBERSEGURIDAD X 2 N
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual e Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de]
M Estrategia y roadmap de ciberseguridad 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién)
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Indicadores Desempefio
. Nivel de madurez ciberseguridad
. Registro asociado a cada control segin malriz de riesgos y
controles
. Registros asociados ala ejecucién de cada dominio segin
procedimientos
. Seguimiento a estrategia
. Soportes de implementacion acorde a cada accion
. Soportes de implementacion acorde a cada iniciativa
5 34 7 O Planes de Auditoria GESTION DIGITAL | EJECUCION X 2 8 Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registral
. Reporte de validacion de accesos y permisos criticos de los informacion que por su naluraleza técnica, administraiva, financiera, juridico, legal , contable yio
sistemas SOX fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la
gestion del conocimiento de la compaiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo
. Soporte del Anaisis de Incidentes de seguridad, y acciones. sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
correctivas/preventivas tomadas
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual e Procesos del
. Correos de notificacion de retiros proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de]
. Estrategia de Ciberseguridad 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion)
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Formato de validacion de conflictos SoD
. Informe de gestién SOC
. Informe de revision de Lineas base de configuracion a y
acciones de derivadas
. Informe de revision de seguridad informatica y acciones de
mitigacion
. Libro de registro de visitantes el Centro de Computo
. Listado de usuarios con acceso biométrico al centro de
computo
. Listado de usuarios con posibles conflcto de segregacion
funcional extraido del sistema
. Listado de usuarios retirados en el mes extraido de los
sistemas de nomina
. Listado de usuarios terceros activos extraido de los sistemas
. Listado de usuarios y permisos asignados extraido del sistema
. Plan de accion con la descripcion de las acciones a
implementar y responsables, almacenados de forma
magnética en el repositorio digital
. Registro criterios de seguridad
Soportes almacenados de forma magnética en el repositorio de
Digital
. Registro de ejecucion Simulacro
Soportes almacenados de forma magnética en el repositorio de
Digital
. Reporte de logs criticos Basis enviados automaticamente por el
sistema.
. Reporte de revision mensual de usuarios, almacenados de
forma magnética en el repositorio digital
. Reporte de validacion de esquemas de autenhcacwon ¥ politicas
de contraserias para Ios sistemas sox portes
de p Digital
. Reporte de validacion de esquemas de autenticacion y politicas
de contrasenias para las plataformas base de los sistemas.
SOX. Soportes almacenados de forma magnética en el
repositorio digital
. Solicitud de acceso con sus correspondientes aprobaciones,
de forma tica en el rep: g

W Serie
[ subserie

* Tipo Documental

ELECT / OTRO:

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total
E  =Eliminacién

M/D = Microfilmacion / Digitalizacion

S =Seleccion
G. = Archivo de Gestién

= Archivo Central

ST= Software Técnico DIG=

- i Tel: Telematico

Digital

OPT = Optico

Nombre

Cargo

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo de
OCENSA revisd y aprob¢ las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion|
con los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROL




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

'OFICINA PRODUCTORA

TRANSPORTE

PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

BIAED SERIES, SUBSERIES Y FROCESO SOPORTE PROCEDIMIENTO
- - 5 TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
Dependencia Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO OTRO
3 1 ACTAS TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que
PROGRAMACION por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base
3 1 10 Actas de comité de transportes historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compatiia.
Acta de comité con capacidad La ellmln?clon se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de
efectiva aprobada Informacién GDI-STD-006.
La i i6n de los activos de se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
3 34 PLANES, PROGRAMAS Y TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que
PROYFCTOS PROGRAMACION por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base
3 34 7 Planes de Auditoria histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia.
N N La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de
Capacidad programada validada, Informaciim GDLSTD.006.
publicada (Visible desde BTO) :
N " La if ion de los activos de se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
:pmba“" dela capacidad efectiva proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
el sistema en Acta de comité de " oo Db
transporte Por med\o de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
Programa de Bombeo
3 34 62 Programa de bacheo TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que
Plan de bacheo PROGRAMACION por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base
histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compariia.
La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de
Informacién GDI-STD-006.
L i de los activos de ion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
3 34 61 Programa de Capacidad TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y 3 Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por

Capacidad Contratada Asignada En
Synthesis (Visible desde Bto) y/o
correo electronico

Capacidad contratada asignada por
cliente en Synthesis

Capacidad efectiva ajustada
Capacidad efectiva cargada en
Synthesis y BTO

Capacidad programada en Synthesis
(Visible desde Bto) e informacion
para facturacion

Capacidad Sobrante Asignada por
cliente en Synthesis

Cesion de capacidad registrada en
Synthesis

Correo Electrénico del calendario de
nominaciones

Nominaciones cargadas en
Synthesis (Ingresan por BTO)
Nominaciones por tipo de crudo,

contrato y punto de entrada y salida
mensual

PROGRAMACION

su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica,
la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la compafifa. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo seffalado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.

La dlasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras
disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘OFICINA PRODUCTORA

CcODIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia Serie

Subserie

TRANSPORTE

PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO

SUBPROCESO

FISICO

SOPORTE

ELEC/
OTRO

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
M/D

ELECT/OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

3 Programa de Transporte TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y X 2 8 Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por
PROGRAMACION su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica,
. Archivo TXT- Se envia a CENIT la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
. Correo a Propietarios
La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
. Correo de aceptacion del buque Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
tanque crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
. Correo de obligacion de exportacion
. Correo de Ofrecimiento de
Exportacion
. Correo electronico de aceptacion
. Informacion asociada al cargue
. Informe de costo de energia a
consumir para ese plan de bacheo
. Modelo de operacién recomendado
(Reporte operadores)
. Orden de cargue
. Programa de transferencias de
exportacion (Excel)
. Programa de Ventanas de 2 dias
. Programa de Ventanas de 5 dias
. Reporte Consolidado de
programacion
. Resultado de validacién hidréulica —
SPS Stonner (Inyeccién de DRA,
Perfiles de presion y comportamiento
de maquinaria)
. Solicitud de cambio bugue por
incumplimiento de especificaciones
técnicas
. Tablas over and under
3 42 [ ] SISTEMAS DE INFORMACION TRANSPORTE PROCESO DE PLANEACION Y X 2 8 Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por
3 42 19 O  |synthesis PROGRAMACION su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica,
o |synthesis I memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la compafifa. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro rma No
W Serie onservacion Total S =Seleccion
[ Subserie E Eliminacion A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo
M/D = Microfilmacién / i i i de OCENSA reviso y aprobé las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
* Tipo Documental Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion alineacioén con los requerimientos normativos.

CONTROLAD;

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRANSPORTE CODIGO DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA OPERACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

coDpIGo PROCESO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ELEC/
Dependencia Serie Subserie SUBPROCESO FISICO OTRO M/D
INFORMES TRANSPORTE OPERACION X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
Informe VMS la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la
. Reporte VMS compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
3 25 27 O Informes de Calidad de Linea y de TRANSPORTE OPERACION X X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
Tanques que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
la base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la
. Balance de planta o N, - .
3 compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
M Control de Baches Scada (Supervisory Clasificacién de Informacion GDI-STD-006.
Control And Data Acquisition )
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. Correo con instrucciones proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014,
o o Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
M Correo electrénico si hay desviacion Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Estado de Linea
. Informe de calidad de la linea y del tanque
(Certificado emitido por el tercero)
. Programa ajustado de bombeo
. Reporte de HMI de medicion
. Tiquetes preliminar
3 25 28 O Informes de Operaciones TRANSPORTE OPERACION X X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
. Afectaciones operacionales la base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la
. Balance hora — hora compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
. Bitacora de operaciones
. Correo electrénico La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefalado en la Ley 1712 de 2014,
. Correo reunién operativa (Posibilidades de Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
aiuste al programa de bombeo Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Informe Operacional Diario
. Instrucciones de inyeccién de DRA
. Recibos de aferentes y entregas en
Vasconia)
. Reporte de equipos
. Resumen operacional
3 25 31 O Informes de Transferencias TRANSPORTE OPERACION X X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
. Formato de liquidacién de tanque que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestién del conocimiento de la
. Informe datos de medicién compaifiia. La eliminacién se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
. Reporte de inventario
. _ La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
Reporte de medicién proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
. ) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Tiquetes Nacional y se dictan otras disposiciones.
3 27 W [INvEnTARIOS TRANSPORTE OPERACION Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por
X X su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica,
3 27 2 O Inventarios de Baches la memoria Institucional o sea insumo para la gestion del imiento de la compafiia. La eliminacién
B Correo electronico con la informacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
volumétrica (Bitacora)
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
3 Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
* Informe Inventarios-Excel crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
. Inventarios de recibos y despachos disposiciones.
. Inventarios de voltmenes (Entradas y
salidas)
. Inventarios en VMS
. Reporte diario operacional
. Tiquete de Liquidacion - HMI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

coDpIGo

Dependencia Serie

QOCENSA

OPERACION CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

TRANSPORTE CODIGO DEPENDENCIA

SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE DISPOSICION FINAL

TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/

Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO .G. .C. M/D

PROCEDIMIENTO

Tiquete oficial




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

TRANSPORTE

CODIGO DEPENDENCIA

OPERACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

cODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y ERCCEDIE o
TIPOS DOCUMENTALES ELEC)
Dependencia  Serie Subserie g SUBPROCESO FISICO e AG. MD
Inventarios de Tanques TRANSPORTE OPERACION Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por
! ' su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica,
. ’ .
HMI-recibos de linea de 30' la memoria o sea insumo para la gestin del de la compafifa. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
o |Reporte inventario con recibos y los Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo seffalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
despachos creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaci6n Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
3 34 W |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS TRANSPORTE OPERACION X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por
3 34 7 O Planes de Auditoria su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica,
o [Billof lading B/L con firma de Profesional la memoria Institucional o sea insumo para la gestién del conocimiento de la compaiiia. La eliminacién
operador de consola (Qcensa), Inspector de se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
calidad y cantidad (tercero), Inspector
comercial (independiente) y firma de La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
aprobacion por el capitan del bugue Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo seffalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
tanque, que certifica el recibo de producto creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaci6n Publica Nacional y se dictan otras
en términos de calidad y cantidad disposiciones.
Registro de liquidacién final aprobado
*  |cartas de control de los sistemas de
medicién
Acta de verificacion de factores
* |certificado de Calibracién de las basculas
e |informes de auditoria
Certificados de los sistemas de medicion
anlisis en el laboratorio
Plan Metrologico
*  |Tiquete oficial de bascula
Calidad de la trasferencia en custodia
emitido por el tercero
Reporte de liquidacion de recibos a cada
remitente
Certificado de Calibracion de las basculas
3 34 60 [T |Programa de Afectaciones TRANSPORTE OPERACION X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por
o |Formato de Afectaciones su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica,
la memoria oseainsumo para la gestién del de la compaiia. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
o |Resumen diario Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo seffalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaci6n Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
3 42 B [SISTEMAS DE INFORMACION TRANSPORTE OPERACION X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por
3 42 5 O VMS su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica,
la memoria oseainsumo para la gestién del de la compaiia. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
o lums Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo seffalado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaci6n Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

coDpIGo

Dependencia Serie

Subserie

«.Om

TRANSPORTE

CODIGO DEPENDENCIA

OPERACION

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

YELLOW BOOK
(en blanco)
Bill of Loading B/L oficial

BL-Datos de medicién de tanque (radio)

Carpeta fisica (orden de cargue, pago del
uso de la instalacién portuaria, Check list
BTK, plano final de cargue, cargo safety
construction, lista de tripulacién)

Certificado de analisis (API-T°)
Certificados de calidad y cantidad (Tercero)

Correos electrénicos

Documentos del inspector

instructivo amarre y zarpe de buque
tanques OMN-INS-019

Instructivo cargue de buque tanques en la
TLU-2 OMN-INS-017

Liquidacién del tanque (Formato de Excel)

Manifiesto de carga

Notificacion a través de UHF-WhatsApp-
mail

Planilla de control de cargues
Precargue diligenciado

Reporte inicial medicion cantidad a bordo
en tanque

formal al cliente

shore safetey checklist ISGOTT2006 OMN-
FOR-009

Tanker pre mooring checklist OMN - FOR-

Tiquetes para inicio de cargue (Ceros de
presurizacién, presurizacion, ceros de
cargue)

Yellow book- maxima rata

Yellow book-Registro hora -hora

Yellow Book-ship shore safety check list

TRANSPORTE

PROCESO

SUBPROCESO
OPERACION

SOPORTE

FISICO

ELEC/
OTRO

QOCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 « VERSION 0

DISPOSICION FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacién que por
su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histdrica,
la memoria oseainsumo para la gestién del de la compaiia. La eliminacién
se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.

La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Péblica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

W Serie
[ Subserie

*® Tipo Documental

ELECT / OTRO:

CONVENCIONES
cT onservacion Total s
E = Eliminacion

M/D = Microfilmacioén / Digitalizacion

= Seleccién

A.G. = Archivo de Gestion

A.C. = Archivo Central

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

Nombre

Cargo

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestién de Informacion y Archivo
de OCENSA reviso y aprobd las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
alineacion con los requerimientos normativos.

Firma No

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacién escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :J CENS !
UNIDAD ADMINISTRATIVA| GESTION DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS CODIGO DEPENDENCIA
OFICINA PRODUCTORA PLANEACIOON DEL MANTENIMIENTO CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 + VERSION 0
6 PROCESO 6 R 6
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES WEGED) ==
Dependencia  Serie  Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO oTRO AG. AcC.
4 1 W [acas GESTION DE MANTENIMIENTO PLANEACIOON DEL. X 2 s X Finalizado el tiempo de retencién la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
DE ACTIVOS MANTENIMIENTO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
4 1 4 O |acta comite la base histérica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de Ia|
o | Acta de reunion entre las jefatura con la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
: : Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
aprobacién del cambio
*  |Acuerdos La clasificacion de los activos de informaci6n se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. . proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Comunicado Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica
Nacional y se dictan otras disposiciones.
4 25 W [inFormEs GESTION DE MANTENIMIENTO PLANEACIOON DEL. X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
DE ACTIVOS MANTENIMIENTO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
A 25 2 . la base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de Ia|
Informes equipos compafifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
¢ |Formatosolicitud en SharePoint Clasificacién de Informacién GDI-STD-006.
. Informacién de activos — SAP PM N . N ) .
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. Informacion de activos — AP PM proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Formato en share point Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
* |informacién de equipos mantenibles Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Registro de Solicitudes en Share Point
*  |Requerimientos SharePoint
4 34 W [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE MANTENIMIENTO PLANEACIOON DEL. x 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion
DE ACTIVOS MANTENIMIENTO que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de
4 34 64 I |programa de mantenimiento la base historica, la memoria Institucional o sea insumo fundamental para la gestion del conocimiento de Ia|
o |correo enviado indicando la aprobacién compafifa. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo sefialado en el Estandar de
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
*  |pocumento consolidado del La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
presupuesto(incluida las modificaciones). proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014,
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
« | bocumento Estrategia de Mito Nacional y se dictan otras disposiciones.
*  |Formato firmado y cargado enla
plataforma
. Hojas de ruta
*  |Plan de mantenimiento
*  |Plan de mantenimiento ajustado en SAP
*  |Recomendaciones para cambio
* |solicitud de cambio de la Estrategia, con
sus debidos soportes.
* |solicitud de Catalogacin
CONVENCIONES Elaboro ma No
CT = Conservacién Total S =Seleccion
[ Subserie E = Eliminacion A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo
o M/D = Microfilmacién / Digitalizacién ALC. = Archivo Central B de OCENSA revis6 y aprob¢ las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
Tipo Documental -C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion alineacion con los requerimientos normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital = Opti
ELECT / OTRO: ” oltal OFT = Optico
EL = Electronico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GESTION DE MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

CODIGO DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA

PROGRAMACION Y EJECUCION DEL MANTENIMIENTO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 + VERSION 0

PROCESO N
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
Dependencia Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO FIsicO OTRO AG. AcC.
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE PROGRAMACION Y EJECUCION Subseri que por su r técnica, administrativa, financiera,
MANTENIMIENTO DE ACTIVOS! DEL MANTENIMIENTO juridico, legal, contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria
4 34 64 O Programa de mantenimiento Institucional y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se
. Programa de Mantenimiento conservara totalmente en el Centro de Administracion Documental - CAD.
Preliminar-revisado-ajustado La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el
M Accionables en caso de identificarse en Manual de Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-
archivo excel o acta de reunion semanal STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
. Acta de socializacién dictan otras disposiciones.
. Acta de Visita Técnica
. Acta reunién semanal de programacién de
. Autorizacion de ingreso
. Aviso mantenimiento-SAP
° Correo Electrénico
. Informe de Seguimiento a la ejecucion del
plan
. Listado de 6rdenes de mantenimiento
. Orden de mantenimiento
. Paquete de trabajo
. Paquetes de trabajo Solicitud entrega de
equipos (Correo)
. Presentacion Comité Operaciones
. Programacion de recursos de
mantenimiento
. Programacién de visitas a obras
. Solicitud de catalogacién
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
B Serie CT = Conservacion Total S =Seleccion
[ Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de
. M/D = Microfilmacién / Digitalizacién . Informacién y Archivo de OCENSA reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental
* Tipo Documental A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién con los requerimientos normativos.

ST= Software Técnico

ELECT / OTRO:

EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

CONTROLADA

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIANO




| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

CODIGO DEPENDENCIA
GESTION DE DATOS CODIGO OFICINA PRODUC’

copico SERIES, SUBSERIES Y BROCESO)

SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION

N N MACRO ELEC/ PROCEDIMIENTO
i TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO AG. AC. CcT E MDD s
16 34 L] PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION ANALITICA ARQUITECTURA E INGENIERIA DE Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que|
amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
16 34 " o Plan arquitectura de datos DESCUBRIMIENTO DE DATOS X 2 8 X
. Catalogo de datos La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la
. Reporte de fuentes de datos Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
*|Solucion arquitectura de datos
16 34 18 T [Plan de descubrimiento de datos GESTION ANALITICA | GOBIERNO DE DATOS 3 2 8 3
+ |catalogo de datos DESCUBRIMIENTO DE DATOS Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica quel
amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento ulil para la compafia.
- " La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
. Li it tion de datc - . " » " N
ineamientos gestion de datos Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea Ia|
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Péblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
M Plan de descubrimiento de datos

CONVENCIONES

W Serie CT = Conservacién Total S = Seleccion
A Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA

| Digitalizacié A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion reviso y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los

ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico requerimientos normativos.

EL= ni Tel: Telematico

Elaboro

Firma No 2.

* Tipo Documental

ELECT / OTRO:

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

GESTION ANALITICA

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION DE INSIGHTS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

. Oportunidades de mejora

. Reporte de toma de decision

€ODIGO P — — PROCESO SDPORTEELEC : RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
i Serie Subserie TIPOS DOCUMENTALES X &
Dependencia EROCES SUBPROCESO R e AG AC. cT E miD B
16 25 L] INFORMES GESTION ANALITICA | ENTENDIMIENTO DE MODELOQ|
ANALITICO
16 25 6 o Informe entendimiento del modelo analitico X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion|
. resultados del modelo analit critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la
. Insinghts y nuevos aprendizajes compania.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacin de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacionall
y se dictan otras disposiciones.
[0 25 22 O Informes de oportunidades de meiora GESTION ANALITICA | INTELIGENCIA DE NEGOCIO X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion

critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la
compatiia.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del|
proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio
de la cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Piblica Nacional
y se dictan otras disposiciones.

M Serie
[ subserie
* Tipo Documental

ELECT/OTRO:

CONVENCIONES
CT = Conservacién Total

/

S = Seleccion
AG. = Archivo de Gestion
AC. = Archivo Central

= Mi
ST= Software Técnico
EL=

DIG= Digital OPT = Optico
Tel: Telematico

Nombre
Cargo

Elaboro

Jose Forero

Profesional Sr Gestion de Informacion

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y Archivo de
OCENSA reviso y aprob las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacién con
los requerimientos normativos.

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO DEPENDENCIA

GESTION ANALITICA
SOLUCION ANALITICA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

coDIGO e — — PROCESO SOPORTEELEC - RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDMIENTO
J i i TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie EROCESD SUBPROCESO FISICO  ted AG. AC. cT E M/D s
16 25 L] INFORMES GESTION ANALITICA  |INTELIGENCIA DE NEGOCIO
16 25 22 o Informes de oportunidades de meiora X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica

. Oportunidades de mejora que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la companiia.

La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan

otras disposiciones.
16 25 31 0 Informes solucion analitica GESTION ANALITICA |ENTENDIMIENTO DEL MODELO X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion Ia serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica
ANALITICO que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util para la compafiia.

Entendimiento restltados def modelo analitico INTELIGENCIA DE NEGOCIO La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
- proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la

. Entendimiento resultados del modelo analitico cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

. Reporte toma de decisiones

16 25 34 =] Reportes Bl GESTION ANALITICA |INTELIGENCIA DE NEGOCIO X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica
que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la companiia.

. Tablero y reportes BI La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

CONVENCIONES Elaboro 'ma No
W Serie CT = Conservacion Total S =Seleccion
[ Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA revisp y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion
con los requerlmlenlos normativos.
G ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico
i EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DE INNOVACION CODIGO DEPENDENCIA| Q N

GESTION MADURACION DE IDEAS CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 + VERSION 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

€ODIGO

PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

Seri Subseri TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/ i )
Dependencia erie ubserie ERoeEED SUBPROCESO FISICO ot AG AC. cr E m/D s

PROCEDIMIENTO

13 25 " [INFORMES GESTION DE INNOVACION |SEGUIMIENTO Y CONTROL Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registral
informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util
13 25 44 O |Planes de Acciones de Mejoramiento X 2 8 X para la compafiia.
. Definir recomendaciones de mejora La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos|
del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
. Feedback a lideres de retos medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publical
Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Retos ldeas, Prototipos, Casos de negocio
13 34 W |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE INNOVACION |MADURACION DE IDEAS
13 34 6 O |Proyectos maduracion de ideas X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién Ia serie documental se elimina, debido a que no registra
informacion critica que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util
. Banco ldeas para la compafiia.
* | Beneficios e impactos de la Oportunidad La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos
. Caso de negocio alto nivel del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por
9 medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacién Piblica
. Caso de uso Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Idea conceptualizada
. Investigacion de tecnologias y tendencias
. Listado de ideas
. Listado de necesidades/oportunidades
. Plataformas de ideas
. Resultados de pruebas de concepto exitosas
. Resultados del prototipos
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
CT = Conservacién Total S = Seleccion
O subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y Archivo
* Tipo Documental icrofil i6n / Digitalizacié A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion de OCENSA revis6 y aprob6 las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su
ELECT/ OTRO: ST=Software Técnico DIG=Digital OPT = Optico - alineacién con los requerimientos normativos.
EL= Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OC E NS !

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO DEPENDENCIA
‘OFICINA PRODUCTORA CODIGO OFICINA PRODUCTORA

PROCESO CONTROL Y MEJORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 * VERSION 0

‘ CODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y AROS SN
; ) ) TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
‘Dspendenma Serie  Subserie e SUBPROCESO Fisico oo AG. AC. cr E ) s

18 3 L] PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTIONDE |CONTROL Y MEJORA Finalizado el tiempo de retencin la serie documental se elimina, debido a que no registra informacin critica que amerite|
OPERACIONES su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
NIl ES
18 3 4 o Informe de seguimiento x 2 8 X La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el
Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de|
. Medicion de indicadores Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 34 s 0 Plan de cierres de hallazgos GESTIONDE |CONTROL Y MEJORA X 2 8 X Finalizado el tiempo e retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite|
OPERACIONES Su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compariia.
DIGITALES
. Plan de cierres de hallazgos La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el

Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

@ O Planes de Auditoria - SOX GESTIONDE | CONTROL Y MEJORA X 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite
18 34 OPERACIONES su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
DIGITALES
. Anexos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el

Estandar de Clasificacién de Informacién y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES Elaboro rma No
W Serie CT = Conservacion Total S = Seleccion
[0 subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA
* Tipo Documental MID = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo rofestonal ST Cestion de revisd y aprobo las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compariia, validando su alineacion con los
imi normativos.

oftware Técnico DIG= Digital OPT = Optico f
Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
QOCENSA

FECHA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

GESTION DE INNOVACION
DESARROLLO DE REQUERIMIENTOS Y MEJORAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
" i " TIPOS DOCUMENTALES MACRO ELEC/
Dependencia Serie Subserie PROCESO SUBPROCESO FISICO OTRO AG. AC. 3 M/D
13 25 B [INFORMES GESTION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL| X 2 3 Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica

INNOVACION que amerite su conservacién y no aporta en la generacién de conocimiento uil para la compaia.
Dash board desempefio actualizado La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
+ | informe de resutados abtenidos proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de [
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan
* | informe de seguimiento otras disposiciones.
*|Lecciones aprendidas
+ | oportunidades de mejora
+ | Presentacion de resuitados
13 34 W |PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTIONDE _ |ESTRUCTURACION E X 2 3 3 Finalizado el flempo de retencion a serie documental se elimina, debido a que no regisira informacion critica
INNOVACION  |IMPLEMENTACION que amerite su ion y no aporta en la én de conocimiento util para la compatiia.
+ | Acta de entrega a operaciones
La dlasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
* | Documentacion asociada al proceso proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la
) ) cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan
* | Documentacion tecnica y funcional atras disposicionge.

Informe de avance
Lista de requerimientos para la implementacion de MPV

* | Plan de trabajo / product backiog /Cronograma/Alcance con propuesta técnica
Producto / solucion

Registro de pruebas

Registro de socializacion

Requerimientos de usuario detallado

+ |rRFC

Solicitud de ajustes en los procesos

Validacion por implementacion y cierre del cambio

CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.

S = Seleccion

W Serie CT = Conservacion Total
[ Subserie E iminaci6 A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
* Tipo Documental M/D = Microfil ion / Digitalizaci A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA revis6 y aprob¢ las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion

ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico con los requerimientos normativos.
EL= oni Tel: Telematico

ELECT/OTRO:

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|[UNIDAD ADMINISTRATIVA
| OFICINA PRODUCTORA

GESTION DE DIGITALES

PROCESO DE DIGITALES

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

CODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y RRUCEUIMIENTL)
Dependencia  Serie  Subserie TIPOS DOCUMENTALES SUBPROCESO FISICO  ELEC/OTRO AG. Ac. mD
18 4 B [BACKUPS PLANEACION DE OPERAR Y MONITOREAR 3 2 8 Fmallzade el tiempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturalezal
OPERACIONES DIGITALES |SERVICIOS cnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable ylo fiscal forme parte de la base histdrica, la memoria Institucional o seal
P insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compafiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo|
ckups sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de|
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 7 B [CATALOGO DE SERVICIOS PLANEACION DE CATALOGO Y NIVELES DE X 2 8 Finalizado el iempo de retencion la Subserie documental se elimina, debido a que no registra informacion que por su naturaleza|
OPERACIONES DIGITALES |SERVICIO DE TECNOLOGIA técnica, administrativa, financiera, juridico, legal , contable y/o fiscal forme parte de la base histérica, la memoria Institucional o sea|
insumo fundamental para la gestion del conocimiento de la compaiiia. La eliminacion se debe realializar teniendo en cuenta lo|
sefialado en el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006.
* | nformacién de configuraciones extraidas del sistema. ” . » §
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de|
Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de|
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 27 W [INVENTARIOS PROCESO DE OPERAR Y MONITOREAR Subserie documental que por su naluraleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal, contable ylo fiscal forma parte de la|
OPERACIONES DIGITALES |SISTEMAS base historica, la memoria Institucional y es insumo fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el
. Centro de Administraci6n Documental - CAD.
18 27 1 o activos TO X 2 8 x
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de|
+ | inventarios diagramas o CMDB Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en a Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 34 B [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE OPERAR Y MONITOREAR
OPERACIONES DIGITALES |SISTEMAS
18 34 13 O |Plan de Actvidades Oneralivas x 2 8 Finalizado el tiempo de retencion Ia serie documental se elimina, debido a que no registra informacién critica que amerite su
B actividad via " conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento utl para la compaiila.
(si aplica) (Ruhnas \ereas automéicas Jobs, tareas programadas, tareas.
preventivas, robots) La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
N " 5 T [Planes de Auditoria - SOX GESTION DE OPERAR Y MONITOREAR X 2 B Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que o registra informacion critica que amerite su
OPERACIONES DIGITALES |SISTEMAS conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiiia.
* |Anexos
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 a1 L] GESTION DE GESTION DE INCIDENTES Y Finalizado el tiempo de retencion Ia serie documental s elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite su
OPERACIONES DIGITALES |PROBLEM. conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util para la compaia.
REQUEST FOR COMMENTS
* |Request for Comments (RFC) y Validacion Post-implementacion (segin aplique) X 2 8 La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
18 a2 W [SISTEMAS DE INFORMACION GESTION DE GESTION DE INCIDENTES Y
OPERACIONES DIGITALES |PROBLEMAS
18 42 1 o OPERAR Y MONITOREAR X 2 s Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica que amerite su
SISTEMAS conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiiia.
* |Fomato registro y anaiisis de problema
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del proceso, el Estandar de
* |Herramienta de monitoreo Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
X Derecho de Acceso a la Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
* | Mensajes de notificacion via correo electrénico (si aplica)
* | Notificacion de caso registrado al usuario
* | Notificacion de caso registrado al usuario via correo
* | Notificacion de solucion
* |Registro de aprobacion
* |Registro de evento en Herramienta de monitoreo
* |Registro de incidente de seguridad
* |Registro hemamienta de gestion
* |Registro hemamienta de gestion/Correo
* | solicitud registrada en herramienta de gestion

* Tipo Documental

ELECT / OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

Tel; Telemallco

OPT = Optico

Nombre
Cargo

Elaboro

Jose Forero
Profesional St Gestion de Informacion

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Firma No 2.

Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de OCENSA revisé y aprobo las
Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineacion con los requerimientos normativos.




[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : I
UNIDAD ADMINISTRATIVA GESTION DE OPERACIONES DIGITALES CODIGO DEPENDENCIA
|OFICINA PRODUCTORA PLANEACION DE OPERACIONES DIGITALES CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0
coDIGO [ — — PROCESO SOPQRTEELEC : RETENCION EN ANOS DISPOSICION ROCEDIMIENTO
i i i TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie ROCEa0 SUBPROCESO FISICO e AG. Ac. cT E D s
ACTAS GESTION DE OPERACIONES |CATALOGO Y NIVELES DE Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critical
DIGITALES SERVICIO que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
18 1 1 a Acta de revision de Catalogo y niveles de servicio X 2 1 X
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la|
. de revisicn de Catalogo y niveles de servicio cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.
18 7 L] CATALOGO DE SERVICIOS GESTION DE OPERACIONES | CATALOGO Y NIVELES DE X 2 1 X
DIGITALES SERVICIO
. Catalogo de servicios: Caracterizacion del servicio Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critical
que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiia.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la|
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan|
otras disposiciones.
18 34 L] PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS GESTION DE OPERACIONES |GESTION DE
DIGITALES DISPONIBILIDAD Y
CAPACIDAD
18 3 19 a Plan de disponibilidad y Capacidad X 3 2 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica
que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compaiiia.
L ion de los activos de i ion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
. Plan de disponibilidad y capacidad proceso, el Estandar e Clasificacion de Informacion y o sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan
. RFC y Validacion Post-implementacion (segin aplique) otras disposiciones.
18 34 24 =] Plan de pruebas de recuperacion y restauracion GESTION DE OPERACIONES |GESTION DE CONTINUIDAD I3 2 3 X Finalizado el tiempo de retencion la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critica
DIGITALES que amerite su conservacion y no aporta en la generacion de conocimiento util para la compafiia.
. Estrategia y Plan de pruebas de recuperacion y restauracion
L de los activos de se realizo cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la
. y de iony 6 cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Pblica Nacional y se dictan
otras disposiciones.
. Registro de divulgacion
. Registro de Pruebas de Continuidad
18 42 L] SISTEMAS DE INFORMACION GESTION DE OPERACIONES |CATALOGO Y NIVELES DE I3 1 1 X
DIGITALES SERVICIO
. Catalogo de servicios: ANS del servicio Finalizado el tiempo de retencién la serie documental se elimina, debido a que no registra informacion critical
Herramienta de Gestion que amerite su conservacion y no aporta en la generacién de conocimiento util para la compai
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de Procesos del
proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion y lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Por medio de Ia|
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pblica Nacional y se dictan|
otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro Firma No 2.
W Serie CT = Conservacién Total S = Seleccion
O Subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y Archivo de
* Tipo Documental 1 Digitalizacié A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion OCENSA revis6 y aprob¢ las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia, validando su alineaciéon con
ELECT/ OTRO: ST= Software Técnico DIG= Di t{l. OPT = Optico los requerimientos normativos.
EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO
ADMINISTRACION MODELO ORGANIZACIONAL

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

‘OFICINA PRODUCTORA

CODIGO PROCESO

SERIES, SUBSERIES Y

Dependenci TIPOS DOCUMENTALES

Subserie SUBPROCESO

SOPORTE

FISICO

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS DISPOSICION

ELEC/

PROCEDIMIENTO

PROCESO
L] Subserie que por su técnica, , financiera, juridico, legal,
12 25 INFORMES contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
fundamental para la gestién del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de|
o ADMINISTRACION Administracién Documental - CAD.
12 25 18 Informes de Estructura y Planta MODELO DISENO DE PROPUESTA X 2 8 X i ) ) . v _
ORGANIZACIONAL La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
. Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en
la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Estructura Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
12 34 L PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS Subserie que por su técnica, , financiera, juridico, legal,
12 34 5 a Planes de Ajustes al Modelo Organizacional contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
. Acta de Entrega EJECUCION Y SEGUIMIENTO fundamental para la gestién del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de|
. Descripcion del cargo DISERIO DE PROPUESTA Administracién Documental - CAD.
. Documentacion del proceso realizado ADMINISTRACIGN | EYECUCION Y SEGUIMIENTO
. Formato de solicitud temporal MODELO PLANEACION E IDENTIFICACION DE AJUSTES M N s M La clasificacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
. Informe de Nivel de Maduracién del Proceso ORGANIZACIONAL | JECUCION Y SEGUIMIENTO Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en

Lista de chequeo aseguramiento EJECUCION Y SEGUIMIENTO

. Plan de trabajo de ajustes al Modelo Organizacional y gestion DISENO DE PROPUESTA
del cambio
. Propuesta de ajuste DISENO DE PROPUESTA

Registro asistencia a capacitacion o material de capacitacion EJECUCION Y SEGUIMIENTO

la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONVENCIONES
W Serie CT =Conservacion Total
[ Subserie E = Eliminacién

n
A.G. = Archivo de Gestion

* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central

ST= Software Técnico
EL = Electronico

DIG= Digital
Tel: Telematico

ELECT/ OTRO: OPT = Optico

Nombre

Cargo

Elaboro

Firma No 2.
Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
Archivo de OCENSA revisé y aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
validando su alineacién con los requerimientos normativos.

Profesional Sr Gestion de Informacion

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacion general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion

escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
|OFICINA PRODUCTORA

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO

GESTION DE INFORMACION

CODIGO DEPENDENCIA
CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  GDI-FOR-038 + VERSION 0

~ coDIGO SERIES, SUBSERIES Y PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Dependenci  serje  subserie TIPOS DOCUMENTALES Macro SUBPROCESO Fisico  ELEC/ AG. AC. cT = m/D
2 25 u INFORMES Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal,
o ) i T e °
0 - s Informe de Gestion :on;ab\e y/<|) fiscal lfcrma ;lur(de Iue Ia base histérica, la memoria Institucional y ecs \nsun;o
undamental para la gestion del imi se conservara en el Centro de|
. Capas de informacién SIG OPERACION DE GESTION DE INFORMACION Administracin Documental - CAD.
. ; " cacié ADMINISTRACION
Flujos de aprobacién, publicacién de documentos MODELO OPERACION DE GESTION DE INFORMACION M ) s M La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
. Indicadores Consolidados ORGANIZACIONAL |SEGUIMIENTO Y CONTROL GESTIGN DE INFORMACION Procesos del proceso, el Estandar de Clasiicacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefaladol
en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
. Solicitudes Centro de Administracion Doc OPERACION DE GESTION DE INFORMACION Acceso alaInformacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Solicitudes Centro de Documentacién Técnica OPERACION DE GESTIGN DE INFORMACION
L Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal,
2 % INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL DE ACTIVOS DE ) A e )
> contable y/o fiscal forma parte de la base histdrica, la memoria Institucional y es insumol
LA INFORMACION fundamental para la gestién del imiento, se conservaré en el Centro de
12 2 1 = Esquema de Publicacion Al DESARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE il
Administracién Documental - CAD.
. Esquema de Publicacién Al
12 2 2 = Indice de Clasificacion Al DESARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE I : ’ . T
N e e oo La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
Indice de Clasificacién Al - . Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado
12 2 3 = Matriz de Caracterizacién Activos de Informacion (MCAI) DESARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE ° !
N Mot de Coracteroacén Acivos de Infarmacién (MCAY en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
atriz de Caracterizacién Activos de Informacién o e ‘ N
5 Acceso ala Informacion Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
12 2 4 = Planes Institucional de Archivos ADMINISTRACION | p) ANEACIGN DE LA GESTIGN DE INFORMACION v P
. Lineamientos GI MODELO X 2 8 X
12 % s = ORGANIZACIONAL | 5eSARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE
Registro Activos de Informacién INFORMACION
. Registro Activos de Informacién
. % o = DESARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE
Tabla de control de accesos INFORMACION
. Tabla de control de accesos
12 % , = DESARROLLO DE INICIATIVAS ORGANIZACIONALES GESTION DE
Tablas de Retencion Doc INFORMACION
- Tablas de Retencién Doc
L PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS Subserie que por su técnica, financiera, juridico, legal,
12 34 contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumol
o planes de Accién r;d»arf\en!a}‘panra la gesnloncieDl se conservara en el Centro de|
12 e 2 i Iministracion Documental - .
ADMINISTRACION
. Anexos MODELO SEGUIMIENTO Y CONTROL GESTION DE INFORMACION X 2 8 X La dlasifcacién de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de
ORGANIZACIONAL Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialadol
en la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
. plan de accién Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Elaboro
[ Subserie Eliminacion A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacién y
" Archivo de OCENSA reviso y aprobd las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Compaiiia,
o Ti - fimacién / Digitalizacié AC. = Archivo Central i i i -
Tipo Documental MID = Microfilmacién / Digitalizacién cargo Profesional Sr Gestion de Informacion velidando s aincacion con o6 16GUEI IONIoS normAlives.
e —— ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico
EL = Electrénico Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODU!

CENTRAL S.A. Este documento no esta destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OCENSA

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO CODIGO DEPENDENCIA
ADMINISTRACION DE PERSONAS CODIGO OFICINA PRODUCTORA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL + GDI-FOR-038 + VERSION 0

‘UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘OFICINA PRODUCTORA

| CODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y
D“"":"""" Serie  Subserie TIPOS DOCUMENTALES Pgég:go RSP OCERe) FISICO ELEC/ ac. Ac. . wp s eSS
OTRO
12 2 B [HISTORIAS LABORALES ADMINISTRACION DE X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,

* |Acta de descargos PERSONAS DESEMPENO / contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
* |Acta deseleccion GESTION DE RELACIONES LABORALES / fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro del
* |Acuerdo de permanencia VINCULACION DE TALENTO Administracién Documental - CAD.
* |Acuerdo de permanencia
* | Autorizacién de tratamiento de datos La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual del
* |carta de renuncia/carta de retiro Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en
* | certificacién cuenta bancaria la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
* | certificacién de afiliacién EPS Acceso a la Informacién Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Certificacion de afiliacién fondo de pensiones y cesantias
Certificaciones laborales

Certificado de antecedentes judiciales

Check list de retiro

Concepto del estudio de seguridad

Concepto medico

Contrato de trabajo

Correo informativo

Correo notificacion

Declaracién de conocimiento de ingresos nuevos
Declaracién de renta

Declaracién juramentada de convivencia
Descripcion de cargo

Entrevista de retiro

Entrevista de salida

Formulario de afiliacion a ARL

Formulario de afiliacién a Caja de Compensacién Familiar
Formulario de afiliacion a Pensiones y Cesantias
Formulario de afiliacion al Régimen de Salud (EPS)
. de fio individual aprobado en la herramienta asignada por la
organizacion

fotocopia cédula de ciudadania

Fotocopia de diploma de Bachillerato

Fotocopia de diploma de Bachillerato

Fotocopia de diploma Posgrados

Fotocopia de diploma Pregrado

Fotocopia libreta militar

Fotocopia tarjeta profesional

Fotocopias cursos y dilplomados

Fotografia

Historia ocupacional

Hoja de vida del candidato - proceso de seleccion
Hoja de vida formato Ocensa

Otro si contrato

Pazy salvo

Pazy Salvo

Pruebas psicotécnicas

Publicacion oferta laboral de la vacante

Registro civil de matrimonio
Registro civil de nacimiento

Requisicion de personal

= [INFORMES Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
12 25 contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo|
5 liformed ) oESEMPERD fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro del
12 % 5 X :""’"“e e Gestion . roent enta e - Administracién Documental - CAD.
nforme e enla ela
o e
12 % 7 |informes d?/e"“dadesb‘”““d°’“ ": servicios ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION DE LA NOMINA X 2 8 M La clasificacién de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de
® » " i lCo'mumca:loln de retco‘_ro‘/ derecho de peticion PERSONAS Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en
. |!niormes delos contratistas la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
. :“as Te T itod de vioi ggg?gk”;g'\z:]‘;: LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOGOTA Acceso a la Informacién Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
ormulario de solicitud de viaje
* |nforme contratistas COORDINACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOGOTA
* | Reservas de aloj ¥ transporte segun se requiera GESTION DE VIAJES
» 32 = [NOMINA 'ADMINISTRACION DE Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal,
PERSONAS contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
* | Comunica el incremento salarial y pago de bonificaciones por los resultados GESTION DE LA COMPENSACION f““d_a'f‘e”‘a_',pa’a la gestién del conocimiento, se conservard totalmente en el Centro de
Administracién Documental - CAD.
* [Informe de Pre-nomina ADMINISTRACION DE LA NOMINA La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
i \ Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacién de Informacién GDI-STD-006 y lo sefialado en
Informe nomina ADMINISTRACION DE LA NOMINA la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
+ | Novedad de nomina GESTION DE LA COMPENSACION X 2 8 X Acceso a la Informacién Piblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
* | propuesta de incremento y nivelacion de salario GESTION DE LA COMPENSACION
* | Registros contables en Ia herramienta asignada por la organizacién ADMINISTRACION DE LA NOMINA
* | salarios para las vinculaciones y promaciones GESTION DE LA COMPENSACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

CcODIGO

Dependenci
a

Serie Subserie

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO

CODIGO DEPENDENCIA

ADMINISTRACION DE PERSONAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO
MACRO

PROCESO SUBPROCESO

FISICO

SOPORTE
ELEC/

TRO

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL * GDI-FOR-038 + VERSION 0

RETENCION EN ANOS

AG. AcC.

DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

3 MDD s

* |Valoraciones de cargo DESEMPENO
® [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal
12 34 contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumo)
n 3 a“ O |planes Anual de Mantenimiento de Instalaciones Locativas fundamental para la gestién del conocimiento, se conservard totalmente en el Centro de
X 2 8 X Administracién Documental - CAD.
* |Actas de Inspeccién Gerencial ADMINISTRACION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en|
* | correos de Solicitud d servicio y/o reportes de actos y condiciones SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
© o Anual de imiento de Locativas SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES
* |Ejecucién Plan de trabajo de los terceros ADMINISTRACION DE | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES
PERSONAS
* [Informe de Gestién de Servicios Administratis de SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES
de las instalaciones locativas)
* [Mantenimiento anual de las instalaciones SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES
* [ Necesidades de la organizacion COORDINACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOGOTA
* |Requerimientos puntuales de usuario COORDINACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOGOTA
* [Solicitudes usuario SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y VIAJES
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal)
12 40 contable y/o fiscal forma parte de la base histérica, la memoria Institucional y es insumo
+ | Reglamento interno de trabajo. VINCULACION DE TALENTO fundamental para la gestion del conocimiento, se conservard totalmente en el Centro de
Administracion Documental - CAD.
La clasificacion de los activos de informacion se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en|
VINCULACION DE TALENTO X 2 8 X la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
CONVENCIONES Firma No 2.
W serie CT = Conservacién Total s on
O subserie E = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestion Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
* Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Archivo de OCENSA revisé y aprob¢ las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,
I su ali i6n con los requerimit normativos.
ST= Software Técnico DIG= Digital OPT = Optico

ELECT/ OTRO:

EL = Electrénico

Tel: Telematico

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A., o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION Y TALENTO

CODIGO DEPENDENCIA

TALENTO HUMANO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA

OCENSA

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « GDI-FOR-038 « VERSION 0

ELECT/ OTRO:

ST= Software Técnico
EL = Electrénico

DIG= Digital
Tel: Telematico

OPT = Optico

| CODIGO PROCESO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y
Ds“:de"ﬂ Serie  Subserie TIPOS DOCUMENTALES Pgég:go SUBPROCESO e | AG. AC. = MID PROCEDIMIENTO
OTRO
12 25 ® [INFORMES X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal
12 25 5 O |Informe de Gestion contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumol
fundamental para la gestion del conocimiento, se conservara totalmente en el Centro de|
BIENESTAR BIENESTAR Administracién Documental - CAD.
La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
* |informe de Gestién del Plan de Bienestar y Beneficios Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en|
la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
12 34 W [PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS X 2 8 X Subserie documental que por su naturaleza técnica, administrativa, financiera, juridico, legal
12 34 49 O |Planes de Bienestar y Beneficios BIENESTAR BIENESTAR contable y/o fiscal forma parte de la base historica, la memoria Institucional y es insumol
* [Plan de bienestar y beneficios fundamental para la gestion del conocimiento, se conservaré totalmente en el Centro de|
12 34 51 O |Planes de Desarrollo Administracién Documental - CAD.
*  [Matriz plan de desarrollo actualizada y plan estrategico de formacién al afio
* [Matriz plan de desarrollo La clasificacion de los activos de informacién se realizo teniendo en cuenta el Manual de|
12 34 53 O |Planes de Formacién Procesos del proceso, el Estandar de Clasificacion de Informacion GDI-STD-006 y lo sefialado en|
* [Formato solicitud auxilio posgrado la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de|
* [ Matriz de temas de capacitacion DESARROLLO DESARROLLO Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
* |Registro de la accion de formacion tomada
* |Registro solicitud de capacitacion o apoyo posgradual en share point
* |Reporte anual de horas de capacitacion
* [Solicitud entrenamiento y formacion
12 34 70 O |seleccién de personal
* |Requerimiento de seleccion de personal - Registro SAP HCM VINCULACION DE TALENTO VINCULACION DE TALENTO
12 34 7 O |seleccién y Movilidad de personal
* |Acta de seleccion
* | Comunicacién especificaciones de busqueda y acuerdos del proceso
M e ion oferta formal de y relacién de para
* e ion oferta formal de
*  |Concepto de seguridad
* | Concepto médico
* |contrato laboral
* |Divulgacién convocatoria interna
* |Formato consolidado de presentacion y comparacién de candidatos
* |Formato de evaluacion periédo de prueba
*  |Lista de chequeo de ingreso de personal
* |Listado de candidatos - plan de sucesion
* [Notificacién de citacion al candidato
* [Notificacién de la decisién tomada para el nombramiento
* |Otrosi al contrato
* |Politica de movilidad
* [Registro SAP Modulos OM - PA
* [Registros de postulacion a la convocatoria
* |Requisicion de personal - Registro SAP
* |Resultado pruebas psicotecnicas
* [Solicitudes a SSTy seguridad fisica
*__|Soportes de afiliaciones y datos basicos del empleado, soporte de beneficios
CONVENCIONES Elaboro Firma No
W Serie CT = Conservacion Total S =Seleccion
[ Subserie = Eliminacién A.G. = Archivo de Gestién Nombre Jose Forero Conforme consta en el Acta No. 01 de diciembre de 2022, el Comité de Gestion de Informacion y
® Tipo Documental M/D = Microfilmacién / Digitalizacién A.C. = Archivo Central Cargo Profesional Sr Gestion de Informacion Arc_hivo de OCENSA_ revisé y aprobé I§s _Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Compaiiia,

6n con los requ

normativos.

su

Este documento es propiedad de OLEODUCTO CENTRAL S.A. Este documento no esté destinado para circulacién general y no debe ser reproducido o distribuido sin la aprobacion escrita de OLEODUCTO CENTRAL S.A,, o su representante. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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