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00501 Acuerc.io's de Coru:':xlén . Una vez terminada la vigencia del acuerdo, permanece
Andlisis de Solicitud de Conexion a la dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfiere al
Infraestructura Archivo Central por un periodo de ocho (8) afios, y se
Respuesta Solicitud de Conexion conserva totalmente en el repositorio oficial. Ley 1437 de
2008 de 2011 Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
PROYECTOS
200.68.01 Dosieres Técnicos del Proyecto de Se debe aplicar digitalizacion a documentos fisicos con
-00- Infraestructura fines de acceso y consulta y conservar permanentemente
Dossier Ingenieria Basica tEoldng\?zn?ng::dsa. uno de los Dosieres Técnicos seran
gzz:z::zgen!en’a Conceptual definidos en el Documento de indice de Dossier y/o de
genieria Detallada . . ;
Dossier Fabricante (Materiales y Equipos) acue'rdo con el mstructlvo (OD(?-INS) de cpnformac:én de
Dossier de Equipos dossier correspondiente y segun las particularidades de
Dossier Construccion cada Proyecto.
Dossier Precomisionamiento
Dossier Comisionamiento
Asbuilt o RedLine
300.68.02 | Proyectos de Infraestructura Una vez culminado el tiempo de retencion en el archivo de

Fase 1: Caracterizacion del proyecto
Fase 2: Seleccion de la altemativa
Fase 3: Definicion del proyecto

Fase 4: Ejecucion del proyecto

Fase 5: Cierre del proyecto

gestion aplicar digitalizacion a documentos fisicos con
fines de acceso y consulta y conservar permanentemente
todos los soportes.

Esta categoria de informacion corresponde a |la
infformacion administrativa derivada de los documentos
institucionales para el desarrollo de proyectos.
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CONFIABILIDAD

300.15.01 | Confiabilidad Corporativa 18 Documentos que soportan analisis de informacion técnica,
Estrategia de Gestién de Activos permanecen dos (2) afnos en el Archivo de Gestion y se
3001502 — - transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
5. Confiabilidad Operacnopal o 18 (18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
Propuesta de Estrategia de Confiabilidad cumplido este tiempo se conservan totalmente por ser
Indicadores de Gestion de Confiabilidad futura fuente de evidencia cientifica. Decreto 1056 de
Evaluacion de Fallas Sistemas / Equipos 1953, Art. 7 - LEY 734 Codigo Disciplinario Unico. Arts. 32
Estudios de mantenimientos y 132.
Optimizacién Plan de Mantenimiento (PMO)
Analisis de Criticidad de activos
Informe de Repuestos Criticos RCS
Formato Caracterizacion de equipos
Informes Monitoreos basados en condicion (CBM)
Gestion de Malos Actores y Analisis de Fallas
INCIDENTES
300.39.02 | Incidentes Seguridad de Procesos 18 Permanecen dos (2) afo en el Archivo de Gestion y se

Registros Formatos derivados del Procedimiento
de Reporte de Incidentes

Consolidado Incidentes Seguridad de Procesos
Indicadores SGSDP (IFSP)

Solicitudes Manejo de Cambio

Evaluacion de riesgos SDP

Planes de Accion de Riesgos de Proceso y
Operacional

transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afnos para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
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INFORMES

300.40.09

Informes de Ejecucion del Mantenimiento
Informe de Ejecucion de los Mantenimientos y sus
anexos de pruebas y analisis diagnosticos
Reportes de Ensayos no destructivos (RX, UT,
MT, PT, inspecciones visuales)

Informe de mantenimiento de computadores de
flujo

Formato Para Verificacion y Ajuste en Campo de
Lazos de Medicion de temperatura

Formato Para Verificacion y Ajuste en Campo de
Lazos de Medicion de Presion

Formato de Control de Instalacion y Retiro de
Sellos de Seguridad para Sistemas de Medicion
Formato de mantenimiento de activos de control
PLC/DCS

Formato de mantenimiento y calibracion de
valvulas de seguridad

Formato de mantenimiento y calibracion de
herramientas patronadas

Formato de mantenimiento a sistemas de
medicion estatica por telemetria

Acta de Seguimiento Mantenimiento Mensual
Formato Acta de Cumplimiento Planeacion y
Programacion semanal

18

Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
repositorio digital dependiendo el soporte, por un periodo
de ocho (8) anos, una vez cumplido este tiempo la
informacion de caracter reservado se conserva totalmente
segun articulo 13 de la Ley 57 de 1985. ASME Seccion V,
ultima edicion.

300.40.11

Informes de Gestion del Activo
Informe de Gestion Bimestral
Indicadores KPI's y Pl's y planes de accion a las
desviaciones (TBG)
Informe Analisis de Condicion de Activo

Informe Analisis de Integridad Estructural de Linea

Informe propuestas de iniciativas, mejoras, casos
de éxito y Lecciones aprendidas
Otros informes

300.40.13

Informes de Intervenciones en Estaciones
Informes por Sistemas

Acta de Incorporacion de Activos (cuando aplique)

Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
repositorio digital dependiendo el soporte, por un periodo
de ocho (8) anos, una vez cumplido este tiempo la
informacion de caracter reservado se conserva totalmente
segun articulo 13 de la Ley 57 de 1985.
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Informes de Intervenciones en Linea

Informes Corridasd ILI

Informes llicitas

Informes Incidentes

Informes falla

Informe de Controles de Cambio
Informes Pruebas Hidrostaticas
Informes Reparaciones
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INTEGRIDAD

300.45.01

Dano Mecanico por Terceros

Evaluacion de Riesgos Dafo Mecanico por
Terceros

Inspeccion y Monitoreo

Inspeccién por Condicion

Analisis condicion Dafo Mecanico por Terceros
Estudios Detallados

Documentos que soportan informacion técnica,
permanecen dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se
transfieren al Archivo Central por un periodo de tres (3)
afnos para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conservan totalmente. Decreto
1056 de 1953, Codigo de Petroleos, Art. 7 - LEY 734
Cédigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y 132.

300.45.02

Geoamenazas

Inspeccion y Monitoreo

Inspeccién por Condicion

Analisis condicion Geoamenazas
Estudios Detallados

Evaluacion de Riesgos Geoamenazas

300.45.03

Integridad de Ductos

Gestion de las Amenazas, Corrosion interna y
Externa, Clima, Fallas de Equipos, Operaciones

Incorrectas y Danos de Construccion y Fabricacion

Inspecciones ILI
Evaluacion de Riesgos
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300.45.04 | Integridad de Estaciones 3
Gestion de las Amenazas, Corrosion interna y
Externa
Inspecciones Mediante Ensayos no Destructivos
Evaluaciones de Integridad API (653, 510, 570)
Estudios Detallados
Evaluacion de Riesgos
Reparaciones de Equipos Estaticos
OPTIMIZACION
300.56.01 | Optimizacioén del Activo 18 Documentos que soportan informacion  técnica,
Registro de Asistencia Talleres permanecen dos (2) afnos en el Archivo de Gestion y se
Formato Solicitud y Aprobacion de Cambios en transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Operacién (Notas de Cambio) (18) afnos para ser conservados en el repositorio oficial,
Estudios de Mantenimiento de Conservacion cumplido este tiempo se conservan totalmente. Decreto
Informes de Resultados 1056 de 1953, Cédlgo de Petrdleos, Art. 7 - LEY 734
Cadigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y 132.
PLANES
300.61.07 Plan Integral de Mantenimiento 10 Transcurridos dos (2) anos en el archivo de gestion, esta
Informe de estrategia de gestion de activos y serie se ftransfiere al archivo central donde permanecera
aseguramiento por diez (10) anos, teniendo en cuenta que son
PAI (Plan de accion de integridad mecéanica) documentos de gran importancia para la historia de ODC
Plan Integral de mantenimiento se conserva totalmente la informacion en el repositorio
Formato Acuerdo de Programacion de oficial.
Mantenimiento de Sistemas
Formato Creacion / Modificacion de Plan de
Mantenimiento en SAP
Formato Control de Cambios en Planes de
Mantenimiento en SAP
Formato solicitud de ventanas operativas N+3
Actas de Planeacion y Mantenimiento
SEGURIDAD DE PROCESOS
300.76.01 Sistema de Gestion de Seguridad de Procesos 8 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestion y se

SGSDP
Diagnostico SGSDP
Plan de Trabajo SGSDP
Implementacion SGSDP
Seguimiento y Mejora Continua SGSDP

transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afnos para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
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300.23.01 Operacion Central 8 X Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Reporte Operacional Diario transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
Reporte acumulado BTO archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el
Reportes de emergencias, ambientales, hurtos y/o soporte, por un periodo de ocho (8) afos, una vez
atentados cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
Informe de Investigacion de Incidentes (cuando establecidos.
aplique)
300.23.02 | Operacion Local 8 X Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Informe diario Operativo (DRA, Consumo transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
Energético, Inventarios, estado de equipos) archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el
Informe de gestion de planes de mejora asociados soporte, por un periodo de ocho (8) anos, una vez
a las auditorias y monitoreos cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
establecidos.
EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE CALIDAD Y
CANTIDAD
300.24.01 Auditoria y Reclamaciones Q&Q 10 Transcurridos dos (2) anos en el archivo de gestion, esta
Programa Anual de Auditorias e Inspecciones serie se transfiere al archivo central donde permanecera
Q&Q por diez (10) afos, teniendo en cuenta que son
Informe Auditoria y/o Inspeccion Q&Q documentos de gran importancia para la historia de ODC
, . , se conserva totalmente la informacion en el repositorio
Reclamacion Q&Q y Respuesta Oficial al Cliente oficial.
300.24.02 | Calidad de Producto 18 Documentos que soportan informacion técnica,
- . . . permanecen dos (2) afnos en el Archivo de Gestion y se
Requedmiantos Tecnicos Visbies (-alkiad (cormeo) transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) anos para ser conservados en el repositorio oficial,
300.24.03 Cantidad de Producto 18 cumplido este tiempo se conservan totalmente. Decreto

Documento Rector y/o Directrizde Medicion
Informe Gestion de Pérdidas

Informe mensual del indicador de cumplimiento del
plan de aseguramiento de la medicion.

1056 de 1953, Codigo de Petrdleos, Art. 7 - LEY 734
Cadigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y 132.
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300.24.04 | Compensacion Volumétrica de Calidad X Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Informe Balances y Compensacién Volumétrica transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
por Calidad (Digital) - CVC archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el

soporte, por un periodo de ocho (8) afos, una vez
cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
establecidos.

INFORMES

300.40.04 Informes Calidad y Cantidad de Producto X Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Informe Diario Q&Q transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
Informe Mensual Q&Q archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el
Informe Gestion de Pérdidas soporte, por un periodo de ocho (8) anos, una vez
Informe mensual del indicador de cumplimiento del cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
plan de aseguramiento de la medicion. establecidos.

Recomendaciones Para Implementacion De
Esquemas De Operaciéon Optimizados y/o
Operaciones Nuevas
Certificacion funcionalidad SINOPER
300.40.17 | Informes de Planeaciéon y Programacion de la X Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
Operacion transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
Informe de Gestién archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el
KPI's del proceso soporte, por un periodo de ocho (8) afos, una vez
Propuesta de oportunidades de mejora cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
establecidos.
PLANES
300.61.08 | Planeacién Largo Plazo X Documentos que soportan movimientos financieros yj

Plan de Presupuesto final
Plan de Ocupacion del Sistema

contables, son parte del proceso de gestion financiera, lo
demas soportes permanecen dos (2) anos en el Archivo
de Gestion y se transfieren al Archivo Central por un
periodo de ocho (8) afos, cumplido este tiempo y una vez
terminado el ano fiscal, se procede a eliminacién por
medio del protocolo establecido. Art. 28 Ley 962 de 2005.
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PROGRAMAS

300.66.13 Programacién Off shore X 2 18 Documentos que soportan informacion técnica, permanecen dos

Over and Under (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfieren al Archivo
Central por un periodo de dieciocho (18) afios para ser

Programas de Ventanas de Exportacion 2 y 5 dias conservados en el repositorio oficial, cumplido este tiempo se
Documentacién cargue y zarpe de Bugues conservan totalmente. Decretf) 10‘56. de -19t_53,‘ Caodigo de
Atencion de Reclamacién por demoras 5’;;6leos, Art. 7 - LEY 734 Caodigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y
Reporte de Atencion de Buques

300.66.14 | Programacion On-Shore / Corto Plazo X 2 18 Documentos que soportan informacion técnica,
Estructuracion de esquemas operativos y analisis permanecen dos (2) afnos en el Archivo de Gestion y se
de iniciativas transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Publicacion de ventanas de mantenimiento (18) anos para ser conservados en el repositorio oficial,
Calculo Capacidad Efectiva cumplido este tiempo se conservan totalmente. Decreto
Asignacion capacidad sobrante Cadigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y 132.
Asignacion de capacidad con derecho de
preferencia
Programa de Transporte
Programa de Bombeo y sus actualizaciones

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE OPERACIONES

300.74.01 | Optimizacion Operativa X 2 18 Documentos que soportan informacion  técnica,
Capacidad Efectiva, Esquema Operacional y permanecen dos (2) afnos en el Archivo de Gestion y se
Dosificacion DRA transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Informe Consumo DRA Consolidado (18) anos para ser conservados en el repositorio oficial,
Planeacion del presupuesto Optimizacién cumplido este tiempo se conservan totalmente. Decreto
Reporte mensual de estimados de costos 1056 de 1953, Céd[go de Petrdleos, Art. 7 - LEY 734
variables Cadigo Disciplinario Unico. Arts. 32 y 132.
Documentos Supervision técnica de contratos de
DRA - Combustibles - Energia
Seguimiento presupuestal y de variaciones
(Energia, Combustibles y DRA)
Analisis hidraulicos
Protocolos e Informes de pruebas de transporte

F - Fisico
E - Electrénico

R - Reservada E - Eliminacion
MT - Medio Técnico

AG - Archivo Gestion P - Puablica CT - Conservacion Total

AC - Archivo Central  C - Clasificada S — Seleccion Original firmado por

Original firmado por

YEIMY ANDREA GARAY MORALES
Coordinador servicio gestion documental - IPM

FABIO AUGUSTO BARRAGAN BUITRAGO
Lider de proceso ODC
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