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Oleoducto
de Colombia

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD « ODC-FOR-618 » VERSION 2

Oleoducto de Colombia S.A.

100 - GERENCIA

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

100.1 - Gerencia General
COMUNICACIONES
100.17.01 Comunicaciones con Entidades Gubernamentales X PDF 10 X Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de caracter
Comunicaciones con entes de control comercial entre entidades gubernamentales y ODC. Se constituye esta serie
Comunicaciones con ministerios documental transversal, teniendo en cuenta que cada area manejaba sus
comunicaciones y estas no poseen un sistema de ordenacion estandar ni clasificacion
entre las enviadas o recibidas.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de consulta
y se ftransfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente por poseer
valores historicos para la Compafiia ya que son fuentes primarias de informacion.
100.17.03 Comunicaciones Oficiales Generales X PDF 10 Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de caracter
Correspondencia Oleoducto Vasconia - Covefias comercial entre empleados de una empresa, entre areas o entre diferentes
Consecutivo fax recibidos y reportes de transmision organizaciones. Se constituye esta serie documental transversal, teniendo en cuenta
Consecutivo copias blancas correspondencia que cada é.r’ea ma’nejaba .sus (?(?murlicaciones intern.as y esta§ po posgen un sistema
Comunicaciones construccion del Oleoducto de ordenacion estandar ni clasificacion entre las enviadas, recibidas e internas.
Correspond.enCIa recibida varia Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Comunicaciones Externas los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compania.
CONTRIBUCIONES
100.22.02 Contribuciones Parafiscales X PDF 10 Estos expedientes se refieren a las contribuciones obligatorias que se deben realizar
Contribuciones estampilla pro UNAL en Colombia por parte de la Compaiiia.
Contribuciones a cajas de compensacion familiar
Contribuciones al ICBF Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Contribuciones SENA los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28.
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
100.29.03 Documentos Institucionales Internos X PDF 10 X Corresponden a esta subserie los documentos institucionales de tipo administrativo
Guias de la Compaiiia, los cuales brindan los lineamientos, preceptos y normas internas y
Manuales de procesos que tienen como objetivo regular el adecuado funcionamiento de sus procesos,
Monografias actividades y 6rganos de gobierno.
Politicas . . .
Cuando estos documentos se actualicen, la version anterior queda obsoleta, la cual
pasa a ser parte del archivo central donde permanece diez (10) afios en el Archivo
Central, se digitalizan con fines de consulta y se transfieren al Archivo Histérico para
conservacion permanente por poseer valores histéricos para la Compania ya que son
fuentes primarias de informacion.
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Oleoducto de Colombia S.A.

101 - SECRETARIA GENERAL

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

101.1 - Secretaria General

COMUNICACIONES
101.17.03 Comunicaciones Oficiales Generales X PDF 10 Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de
Memorandos internos del area caracter comercial entre empleados de una empresa, entre areas o entre
Cartas u oficios enviados y recibidos del area diferentes organizaciones. Se constituye esta serie documental transversal,
Circulares internas y externas del area teniendo en cuenta que cada area manejaba sus comunicaciones internas y
estas no poseen un sistema de ordenacion estandar ni clasificacion entre las
enviadas, recibidas e internas.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan
todos los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
secundarios para la Compaidia.
101.2 - Asesoria Legal y Contratos Y y |
CONCEPTOS
101.18.01 Conceptos Juridicos X PDF 20 X Son expedientes en cuyo contenido describe o explica las normas, situaciones,
Conceptos juridicos de ODC relaciones y principios legales y se encuentran enfocadas al funcionamiento de
las normas dentro de un sistema juridico y la teoria del derecho.
Permanecen veinte (20) anos en el Archivo Central teniendo en cuenta los
términos maximos de prescripcion juridicos, y posteriormente se seleccionan el
20% del total de los expedientes que sean relevantes para la actualidad de la
Compafiia para su digitalizacion y conservacion permanente, los demas
expedientes se eliminan todos los soportes siguiendo los protocolos
establecidos por no poseer valores secundarios para la Compainia.
CONTRATOS
101.21.02 Contratos de Proveedores X PDF 10 X Son aquellos expedientes que contienen los acuerdos legales que detallan los
Expedientes de 6rdenes de servicio términos y condiciones para el suministro de bienes o servicios entre
Expedientes de 6rdenes de trabajo acreedores o proveedores y ODC, asi como otros documentos que se generan
Informes de gestion y seguimiento del contrato durante el desarrollo del contrato suscrito.
Solicitudes privadas de oferta
Licitaciones Permanecen diez (10) afos en el Archivo Central, cumplido este tiempo se
Propuestas técnicas y comerciales selgcmona el 10% de los co’ntratos segun cuenten cop soporte fisico y/o digital,
. . teniendo en cuenta los mas destacados para la historia de ODC para ser
Presentaciones de empresa, brochures y catalogos , . L
) conservados permanentemente. Los demas expedientes se eliminan todos los
comerciales ) . soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
Correspondencia contratistas secundarios para la Compafia. Sentencia C-722/2007. Ley 962 de 2005 art.
Pliegos de condiciones 28.
Invitaciones a propuesta
ESCRITURAS PUBLICAS
101.33.01 Escrituras Estatutos Sociales X 10 X Son expedientes que contienen documentos legales que formalizan la
Estatutos Sociales constitucion, modificacion, fusién, escision o transformacién de sociedades,
Constitucidn de la sociedad estos documentos son elaborados y autenticados por un notario publico.
Promesa de constitucion de la sociedad
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente
por poseer valores historicos para la Compaifiia.

COPIA CONTROLADA
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101.33.02 Escrituras Publicas de Poderes X 10 X X Son expedientes que contienen los documentos que confieren facultades
Contratos de protocolizacion de poder juridicas y de representacion de ODC en diferentes contratos o actos juridicos,
Escrituras de poderes de predios estos documentos son elaborados y autenticados por un notario publico.
Certificados de representacion de socios
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente
por poseer valores histéricos para la Compaiiia.
101.33.03 Escrituras Publicas Sociales X 10 X X Son expedientes que contienen los documentos que confieren facultades
Contratos de protocolizacion de poder juridicas y de representacion de ODC en diferentes contratos o actos juridicos,
Escrituras de poderes de predios estos documentos son elaborados y autenticados por un notario publico.
Certificados de representacion de socios
Reforma sociedad escritura publica Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Historico para conservacion permanente
por poseer valores historicos para la Compaifiia.
INFORMES
101.2.52.03 Informes a Entes de Control X PDF 10 X X Son expedientes que contienen los documentos presentados a entidades
Ministerio de Justicia productos controlados gubernamentales encargadas de supervisar y auditar la gestiéon de la
Contaduria General de la Nacion Compaiiia.
Procuraduria General de la Nacion
Departamento Nacional de Planeacion DNP Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
Rendiciones de cuentas consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente
Informes Contraloria General de la Republica por poseer valores historicos para la Compafiia.
Superintendencia de sociedades
Informes SuperSociedades
ORGANOS DE GOBIERNO
101.63.02 Comités de Junta Directiva X 10 X X A esta subserie corresponden los expedientes que sustentan las actividades
Comité Financiero de Junta Directiva de los grupos de trabajo especializados en areas de gestién y gobierno
Comité Operativo de Junta Directiva corporativo formados por miembros de la junta directiva para emitir andlisis y
Comité Técnico de Junta Directiva recomendaciones a la Junta directiva completa para su aprobacion.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente
por poseer valores historicos para la Compaifiia.
101.63.03 Junta Directiva X 10 X X A esta subserie corresponden los expedientes que registran las actuaciones
Actas de reunion Junta Directiva sobre la gestion operativa y la toma de decisiones estratégicas de este 6rgano
Informes Junta Directiva de gobierno, el cual estad compuesto por un grupo de personas elegidas por la
Asamblea General de Accionistas.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Historico para conservacion permanente
por poseer valores histéricos para la Compafiia.
El contenido de este documento es de uso de OLEODUCTO DE COLOMBIA S.A.
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PERMISOS Y LICENCIAS X 10 X X
101.65 Licencias Ministerio de Comunicaciones A esta subserie corresponden los expedientes que contienen autorizaciones
INVIAS oficiales que la Compaiiia obtuvo de parte de autoridades gubernamentales
Permisos Ministerio de Obras Publicas y Transporte para cumplir con regulaciones especificas.
(MOPT)
Red de carreteras nacionales MOPT Permanecen diez (10) afos en el Archivo Central, se digitalizan con fines de

consulta y se transfieren al Archivo Historico para conservacion permanente

Permiso para cruzar vias nacionales MOPT e ”"
por poseer valores historicos para la Compaifiia.

Movimiento de carga y embarcaciones fluviales puerto

Caucasia
PROCESOS
101.69.03 Procesos Judiciales X PDF 20 X X Son aquellos expedientes que contienen los procedimientos legales mediante
Proceso ordinario los cuales se realiza la resolucién de disputas y conflictos mediante fallos,
decisiones o sentencias.
Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia permanecen
veinte (20) afios en el Archivo Central, cumplido este tiempo se selecciona el
10% de los procesos por cada afno segun cuenten con soporte fisico y/o digital,
teniendo en cuenta los mas destacados para la historia de ODC para ser
conservados permanentemente. Los demas expedientes se eliminan todos los
soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
secundarios para la Compaidia.
TITULOS VALORES
101.81.01 Acciones de Capital Social X 10 X X Estos expedientes contienen los titulos valores que indican la propiedad de
Certificados provisionales acciones una fraccion del capital social de la Compaiiia.
Transferencia de acciones
Readquisicion de acciones Permanecen diez (10) afnos en el Archivo Central, se digitalizan con fines de

consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente
por poseer valores historicos y cientificos para la Compafiia ya que son fuentes
primarias de informacién

Capital acuerdo de acciones
Suscripcion venta de acciones
Acciones de Capital Social

101.3 - Jefatura de Tierras “ u .

HISTORIAS DE PREDIOS X PDF 10 X X
Plena Propiedad A esta subserie corresponden los expedientes que contienen los soportes de la
Cadigo Sistema de Informacion Geografica (GIS) y nombre gestion de los inmuebles de plena propiedad y servidumbres de uso del
101.45.01 del predio oleoducto.
Predio: nombre, municipio, cédigo GIS y nimero de _ ; _ S _
matricula inmobiliaria (nombre del propietario) Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente
por poseer valores historicos para la Compaifiia.
INFORMES
101.52.06 Informes de Gestién por Area X PDF 10 X Son expedientes que recopilan el desempefio de un area en la ejecucion de
Relacién de predios sus actividades durante un lapso especifico y que se reportan a un nivel
Listado general de predios superior dentro la organizacion.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan
todos los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
secundarios para la Compaihia.
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Oleoducto de Colombia S.A.

102 - AREA TECNICA

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

102.1 - Subgerencia Area Técnica

INFORMES
102.52.06 Informes de Gestién por Area X 10 Son expedientes que recopilan el desempefio de un area en la ejecucion de sus
Informes periddicos del area actividades durante un lapso especifico y que se reportan a un nivel superior dentro
la organizacion.
Permanecen diez (10) afos en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan
todos los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
secundarios para la Compaiia.
PROYECTOS
102.73.01 Dosieres Técnicos de Proyectos de Infraestructura X 20 X Son expedientes que evidencian los aspectos técnicos de un proyecto de ingenieria
Dossier ingenieria basica alo largo de su desarrollo.
Dossier Ingenieria Conceptual
Dossier ingenieria de detalle Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
Dossier de equipos consulta y se transfieren al Archivo Historico para conservacion permanente por
Dossier construccion poseer valores historicos para la Compafia ya que son fuentes primarias de
. . . informacion.
Dossier precomisionamiento
Dossier comisionamiento
102.2 - Programacién y Control
ACTIVOS DEL CONOCIMIENTO
102.02.05 Reglamentos Técnicos X PDF 20 X : . .
L Son expedientes que reglamentan la operacion y transporte de hidrocarburos de la
Reglamentos de operacidén y transporte c = : )
ompafiia, teniendo en cuenta su vinculo con el Manual del Transportador y la
normatividad contenida en el Decreto 1056 de 1953 (Cddigo de Petroleos) y la
Resolucion 72145 de 2014 por el Ministerio de Minas y Energia.
Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Historico para conservacion permanente por
poseer valores historicos para la Compafia ya que son fuentes primarias de
informacion.
EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE CALIDAD Y CANTIDAD
102.32.02 Informes de Calidad y Cantidad de Producto X PDF 10 X . 9 .
. s . . Corresponde a los expedientes que detallan la gestion realizada sobre los balances
Sistemas de control y medicién de calidad y cantidad i .
. . . de calidad y cantidad de crudos.
Informes de inspectores de calidad y cantidad de producto
y diluyentes Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
Informes de resultados assay en crudos consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente por
Certificaciones de calidad y cantidad poseer valores historicos para la Compafiia ya que son fuentes primarias de
informacion.
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102 - AREA TECNICA

102.3 - Coordinacion de Estaciones

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

CT - Conservacion Total
S - Seleccion
E - Eliminacion

RT - Reproduccion Técnica del Papel

DDHH: Derechos Humanos
DHL: Derecho Internacional

Humanitario

ACTIVOS DEL CONOCIMIENTO
102.02.01 Catalogos Técnicos X PDF 20 X Estos expedientes se generan por cada una de las especialidades y detallan la
Catalogos por especialidades de ingenieria y equipos adquisicion, la construccion, datos de operacion y mantenimientos de los equipos
que componen la infraestructura operativa de las estaciones.
Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente por
poseer valores historicos para la Compafia ya que son fuentes primarias de
informacion.
102.02.02 Manuales Técnicos X PDF 20 X Estos expedientes proporcionan las especificaciones técnicas e instrucciones

Manuales de operacion detalladas sobre como realizar la instalacion, la configuracion, la operacion, el

Manuales de mantenimiento mantenimiento de los equipos o elementos que componen la infraestructura de las

Manuales de equipos estaciones y la linea.

Instructivos tecnicos Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de
consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente por
poseer valores historicos para la Compafia ya que son fuentes primarias de
informacién. Decreto 1056 de 1953 (Cadigo de Petroleos) y la Resolucion 72145 de
2014 por el Ministerio de Minas y Energia.

PROYECTOS
102.73.01 Dosieres Técnicos de Proyectos de Infraestructura X 20 X Son expedientes que evidencian los aspectos técnicos de un proyecto de ingenieria

Dossier ingenieria basica a lo largo de su desarrollo.

Dossier Ingenieria Conceptual

Dossier ingenieria de detalle Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de

Dossier de equipos consulta y se transfieren al Archivo Histérico para conservacién permanente por

. . poseer valores historicos para la Compafia ya que son fuentes primarias de

Doss!er constru.cc?lon . informacion.

Dossier precomisionamiento

Dossier comisionamiento
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Oleoducto de Colombia S.A.

103 - AREA FINANCIERA

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

103.1 - Subgerencia Area Financiera

ASESORIAS
103.07.01 Asesorias y Consultorias X PDF 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes donde se recopila
Informes de asesoria o consultoria informacién de servicios profesionales para resolver temas especificos brindando
recomendaciones, consejos o analisis profundos para direccién de proyectos.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compaifiia.
COMUNICACIONES
103.17.03 Comunicaciones Oficiales Generales X PDF 10 Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de caracter
Memorandos internos del area comercial entre empleados de una empresa, entre areas o entre diferentes
Cartas u oficios enviados y recibidos del area organizaciones. Se constituye esta serie documental transversal, teniendo en cuenta
Circulares internas y externas del area que cada area manejaba sus comunicaciones internas y estas no poseen un sistema
de ordenacion estandar ni clasificacion entre las enviadas, recibidas e internas.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compaiia.
103.2 - Contabilidad e impuestos
COLECCION BIBLIOGRAFICA
103.13.02 Legislaciéon General X PDF 5 Son aquellos expedientes que contienen los actos administrativos proferidos por
Ponencias autoridades competentes las cuales son utilizadas dentro de la administracion publica
Proyectos de Ley y el derecho.
Leyes
Decretos Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central, y posteriormente se seleccionan los
Resoluciones expedientes que cuenten con actos administrativos proferidos expresamente a la
Acuerdos Compaiiia para su digitalizaciéon y conservacion permanente, los demas documentos
que se expidan de caracter general se eliminan todos los soportes siguiendo los
protocolos establecidos por no poseer valores secundarios para la Compafiia ya que
esta informaciéon se puede consultar en el diario oficial como fuente primaria de
informacion.
COMPROBANTES CONTABLES
103.16.02 Comprobantes Contables de Egreso X PDF 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen soportes que
Facturas, recibos y cuentas de cobro de proveedores y registran las salidas de dinero de la Compafiia.
acreedores
Notas débito y crédito a proveedores y acreedores Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Ordenes de pago los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Cheques para la Companiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
Correspondencia y hojas de ruta de control de cheques de 2005 art. 28.
Ordenes de pago
Comprobantes de pago a servidumbres
Autorizaciones y legalizaciones de viajes, viaticos y
hospedajes

COPIA CONTROLADA
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103.16.05 Comprobantes de Cuentas de orden X PDF 10 X Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen documentos
Registros de comprobantes de cuentas de orden contables que registran transacciones financieras que no afectan directamente el
activo, pasivo patrimonio, ingresos o gastos de la Compaifiia.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28.

COMUNICACIONES

103.17.03 Comunicaciones Oficiales Generales X PDF 10 X Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de caracter
Memorandos internos del area comercial entre empleados de una empresa, entre areas o entre diferentes
Cartas u oficios enviados y recibidos del area organizaciones. Se constituye esta serie documental transversal, teniendo en cuenta
Circulares internas y externas del area que cada area manejaba sus comunicaciones internas y estas no poseen un sistema

de ordenacion estandar ni clasificacion entre las enviadas, recibidas e internas.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compainia.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

103.27.02 Declaraciones de Impuesto a la Renta X PDF 5 X Estos expedientes contienen los informes y pagos que se deben al Estado por|
Régimen de impuesto a la renta y complementarios concepto de impuesto a la renta, el cual es un tributo que grava los ingresos
Certificaciones y retenciones impuesto a la renta. obtenidos por la Compaiiia en un periodo fiscal determinado.

Impuesto de renta

Declaraciones de renta por afio grabable
Requerimientos de la DIAN sobre renta
Reclasificacion de impuesto de renta

Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central contados a partir del 1 de enero del
afio siguiente al de su elaboracion, y posteriormente se eliminan todos los soportes
siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios para la
Compaiiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962 de 2005
art. 28., y Ley 624 de 1989 art.632.

DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

103.29.03 Documentos Institucionales Internos X PDF 10 X X Corresponden a esta subserie los documentos institucionales de tipo administrativo
Guias de la Compaiiia, los cuales brindan los lineamientos, preceptos y normas internas y
Manuales de procesos que tienen como objetivo regular el adecuado funcionamiento de sus procesos,
Monografias actividades y 6rganos de gobierno.
Politicas

Cuando estos documentos se actualicen, la version anterior queda obsoleta, la cual
pasa a ser parte del archivo central donde permanece diez (10) afios en el Archivo
Central, se digitalizan con fines de consulta y se transfieren al Archivo Histérico para
conservacion permanente por poseer valores histéricos para la Compafiia ya que son
fuentes primarias de informacion.

Procedimientos
Reglamentos

IMPORTACIONES
103.49.01 Exencion de Derechos Aduaneros X PDF 10 X A esta subserie corresponden los expedientes que registran el régimen especial para
Consideraciones acerca del plan Vallejo importar temporalmente al territorio colombiano con exencién total o parcial de
Plan Vallejo ODC derechos de aduana e impuestos sobre los materiales requeridos para la

construccion del oleoducto.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compania ya que la informacién se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28.

El contenido de este documento es de uso de OLEODUCTO DE COLOMBIA S.A.
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LIBROS OFICIALES

Comprobantes de provisiones

Registro de provisiones

Notas varias ajustes y provisiones

Liquidacién y provisiones

Proyecciones impuesto de renta

Provisiones de renta

Provisiones de impuesto de industria y comercio
Ajuste provision industria y comercio y municipios
Provisiones de nébmina

Provisiones para prestaciones sociales
Analisis provision obsolescencia excedentes

.o7. ibros de Bancos ertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen los registros
103.57.01 Lib de B X PDF 10 X Pert t bserie d tal | dient ti | ist
Libro de bancos - registro de comprobantes en doélares contables de las transacciones bancarias de la Compaifiia.
Informe de Tesoreria y bancos
Libros de Bancos Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Resumen consolidado movimientos bancarios los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia ya que la informacién se consolida en los estados financieros. Ley
962 de 2005 art. 28.
103.57.03 Libros Diarios X PDF 10 X Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen los registros
Informes de libro diario contables cronolégicos de todas las transacciones econdémicas de la Compaifiia.
Comprobantes de némina
Comprobantes asiento de diario dolares Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Comprobantes distribucién contable de némina los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Asientos de diario para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los estados financieros. Ley
. 2 de 2 . 28.
Comprobantes de diario, balances y borradores 962 de 2005 art. 28
Libro diario de contabilidad
Libro diario oficial
PROVISIONES
103.71.01 Comprobantes de Provisiones X 10 X Estos expedientes contienen los documentos contables que registran las obligaciones

financieras de la Compaiiia para reservar los fondos para cubrirlos.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28. Ley 624 de 1989 art.632.

103.3 - Tesoreria Ana

lisis y Planeacion

ACUERDOS

103.04.01

Acuerdos con Entidades Financieras
Acuerdos de crédito con entidades financieras
Actas de comité de crédito
Acuerdos de crédito con Société Générale
Acuerdos con Banco Central de la Republica de
Argentina (BCRA)
Préstamos Administracion
Préstamos garantias Corporacién Financiera
Internacional (IFC)
Minutas term sheet for IFC loan
Condiciones de los créditos externos
Deudas IFC
Deuda capital propuesta de financiacién crédito
Préstamos créditos puente
Préstamos comerciales
Garantias Société Générale
Proyeccion de crédito con diferentes bancos
Agreement IFC opinion legal sobre el acuerdo de
préstamo
Convenio de crédito Export Import Bank of the United
States EXIMBANK
Préstamos IFC traduccion (Marubeni, comercial,
COFACE)
Préstamos Marubeni
Préstamos PEFCO - EXIMBANK
Private Export Funding Corporation (PEFCO)
Garantias préstamo COFACE

Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen contratos,
convenios, acuerdos y comprobantes en los cuales se otorga un empréstito o
financiamiento a la Compafiia por parte de una entidad financiera.

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Companiia ya que la informacioén se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28.

COPIA CONTROLADA
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COMPROBANTES CONTABLES
103.16.07 Comprobantes de Inversiones Temporales X PDF 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen documentos
Renovacion y cobro de intereses CDTs contables que registran transacciones financieras con inversiones a corto plazo.
Certificados de dividendos de inversion
Certificados de cambio compra de titulos canjeables Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Comprobantes de inversiones temporales los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compaiiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
de 2005 art. 28.
CONVENIOS
103.24.01 Convenios con Entidades Financieras X PDF 10 Son aquellos expedientes que contienen los convenios legales para la prestacion de
Convenios bancos servicios bancarios entre ODC y las entidades financieras, asi como otros
Cambios de firmas cuenta corriente documentos que se generan durante el desarrollo del acuerdo suscrito.
Relacién de titulos
Aperturas de cuentas Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, cumplido este tiempo se selecciona
Encuestas de servicios convenios inversion el 10% de los convenios segun cuenten con soporte fisico y/o digital, teniendo en
Convenio letras financiacién cuenta los mas destacados para .Ia historia. d.e ODC para ser congeryados
Retiros de Chequeras permanentemente. Los .demés expedientes se eliminan todos.los soportes S|gwer~1<'jo
Convenio Inter bolsa los protqcolos establecidos por no poseer valores secundarios para la Compaiiia.
Cuentas de ahorros UPAC Sentencia C-722/2007. Ley 962 de 2005 art. 28.
Bancos convenios de pagos
Permanente bancos
Cuentas corrientes
Implementacion permanente Swift
Cuentas de ahorros empresariales
Permanentes en pesos y dolares
Vencimiento de letras, comisiones, letras de cambio
inversiones
COMUNICACIONES
103.17.03 Comunicaciones Oficiales Generales X PDF 10 Son expedientes donde existe un intercambio de comunicaciones escritas de caracter
Memorandos internos del area comercial entre empleados de una empresa, entre areas o entre diferentes
Cartas u oficios enviados y recibidos del area organizaciones. Se constituye esta serie documental transversal, teniendo en cuenta
Circulares internas y externas del area que cada area manejaba sus comunicaciones internas y estas no poseen un sistema
de ordenacion estandar ni clasificacion entre las enviadas, recibidas e internas.
CONCILIACIONES
103.19.01 Conciliaciones Bancarias X PDF 10 Estos expedientes contienen las comparaciones de saldos registrados en los libros
Comprobantes de conciliaciones Bancarias contables con los saldos de los extractos bancarios.
Extractos bancarios
Ingresos a bancos Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Contabilizacién manual de movimientos bancarios los soportes siquiendo los pr-otocolos.establecidos.por no po;eer valores secundarios
Traslados de fondos entre bancos para la Compafiia ya que la informacién se consolida en los libros mayores. Ley 962
; de 2005 art. 28.
Comprobantes notas bancarias
DIVISAS
103.28.01 Ajustes por Diferencia en Cambio X PDF 10 Estos expedientes contienen los ajustes contables que se realizan para reflejar las
Causaciones por diferencia en cambio variaciones en el valor de los activos y pasivos denominados en moneda extranjera
Comprobantes de ajustes por diferencias en cambio debido a fluctuaciones en la tasa de cambio.
Diferencia en cambio
Certificados de cambio Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Tasas de cambio mercado cambiario los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compaiia ya que la informaciéon se consolida en los libros mayores y los
estados financieros. Ley 962 de 2005 art. 28.

COPIA CONTROLADA
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ESTADOS FINANCIEROS
103.35 Balances generales X PDF 10 Estos expedientes contienen los informes que muestran la situacién econdémica y
Estado de resultados consolidados financiera de la Compafiia.
Balances e informes de revisoria fiscal
Situacién fiscal y financiera Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de consulta
Revision de estados financieros accionistas y se ftransfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente por poseer
Estados de la situacién financiera valores histéricos para la Compania ya que son fuentes primarias de informacion. Ley
Balances mensuales 962 de 2005 art. 28.
Balances de apertura
Dictamen revisor fiscal
ESTUDIOS
103.38.02 Estudios Financieros X PDE 10 Son expedientes que contienen las evaluaciones relacionadas con el manejo, la
Andlisis comparativos de zonas francas pago de bodegaje inversion y la administraciéon de recursos financieros para la toma de decisiones.
Estudio Swap ACN - OCENSA - ODC
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia.
FLUJOS DE CAJA
103.40 Flujos de fondos X |PDF 10 Son expedientes que recopilan los movimientos de dinero que entran y salen de la
Presupuesto y flujo de caja Compaiiia, proporcionando informacion sobre su liquidez, solvencia y capacidad para
Cash call la generacién de ingresos.
Estados de cuenta y recibos cash call
Fondo rotatorio Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Companiia. Ley 962 de 2005 art. 28.
INVERSIONES
103.56.01 Reportes de Inversiones X PDF 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen documentos
Rendimientos financieros detallados sobre las inversiones realizadas por la Compafiia para analizar el
Evaluacién econémica pérdida del rendimiento rendimiento de las inversiones, identificar tendencias y tomar decisiones informadas.
Capital inversion extranjera
Plan de inversiones para solicitud de adicion al contrato Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
regalias de petréleo los soportes siguiendo los prgtocolos .establecidos por no posger valores secundarios
Bonos de paz total inversiones para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los libros mayores. Ley 962
. . de 2005 art. 28.
Extractos de inversiones en fondos
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PRESUPUESTOS
103.67.01 Presupuestos Financieros X PDF 10 X Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen los planes
Presupuestos de areas detallados que proyectan los ingresos y gastos de la Compaiiia para una vigencia
Budget ejecucion final de presupuesto fiscal.

Presupuesto a capital para contratos directos
Presupuesto anual

Presupuesto construccién ejecucion
Presupuesto némina permanente

Control presupuestos

Presupuesto gastos

Consolidado presupuestal informe
Consolidado ejecuciéon mensual

Solicitud modificacion presupuesto

Informe de ejecucion presupuesto

Informe general de costos y ejecucion presupuestal
Reuniones de seguimiento presupuestal
Costos ejecucion presupuestal

Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los estados financieros. Ley
962 de 2005 art. 28.

SEGUROS Y POLIZAS
103.78 Reportes de inspeccidon de aseguradoras X PDF 10 X Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen los
Reclamaciones y siniestros aseguradoras documentos de proteccion financiera que permiten transferir el riesgo de ciertos

Cartas afiliacion aseguradoras eventos inesperados a una aseguradora.

Renovacién programa de seguros . - . . -
brog 9 Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos

CotllzaC|ones’ POl'ZaS proyecto o los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Copias de 90“2?3 seguro de automéviles para la Compafiia ya que la informacion se consolida en los estados financieros. Ley
Correspondencia seguros 962 de 2005 art. 28.

Pdlizas empleados

Declaracion de asegurabilidad pdlizas
Propuestas de seguros médicos
Seguros gastos médicos no reclamados
Seguros etapa de operacion

Seguros cuentas recobradas

Soportes facturas polizas
Seguros cuentas prestadas pendientes de recobros

familiares

Seguros novedades

Pdlizas contra incendios

Pdlizas todo riesgo

Pdlizas de responsabilidad civil para directores y
administradores

Ampliacion pdliza de seguros

Seguros operacién renovacion

Seguros general finanzas y planeacion

PA-Papel AC - Archivo Central Firmado por: pockShaned by:
EL - Electrénico [ W&

-
CT - Conservacion Total E9C406A9EFDBA2S. . 9BACDAOCSFAB4ES...

S - Seleccion Carlos Alberto Sierra Nicolas Gabriel Mancini Suarez

E - Eliminacion

RT - Reproduccion Técnica del Papel Especialista/e Digital Gerente/a Financiero

DDHH: Derechos Humanos Responsable proceso Gestion de la Informacién ODC Persona delegada del Comité Interno de Archivo [

DHL: Derecho Internacional Humanitario
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Oleoducto
de Colombia

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD » ODC-FOR-618 * VERSION 2

Oleoducto de Colombia S.A.

104 - AREA ADMINISTRATIVA

De 28/09/1989 a 23/01/1990 (Periodo 2)

Comité Interno de Archivo - Acta N.° 121

104.2 - Materiales
MOVIMIENTOS DE MATERIALES OPERACION DE BODEGA
104.60.01 Entradas y Despachos de Materiales X PDF 5 Esta agrupacion hace referencia a aquellos expedientes que contienen los registros
Salidas SAP OCCA de movimientos de la operacion de inventarios y logistica de bodegas referentes a los
Libro de control de salida de material procesos de recepcion y registro de materiales que ingresan a la bodega, asi como el
Salida SAP good issue - devoluciones proceso de envio y entrega de materiales del almacén a su destino final.
Remlsllones de materlallenwado OCQS - OCCA Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central contados a partir de la finalizacion
Goo.d’ ISsue reporte_s Sa“da_ de material SAP y MRPS del afo fiscal, y posteriormente se eliminan todos los soportes siguiendo los
gestion control de inventarios protocolos establecidos por no poseer valores secundarios para la Compafia.
Cierres diarios de despacho bodega de materiales
Despacho de materiales fuera de SAP
Entrada SAP good receipt reversion OCCS - OCCA
Movimiento entrada de materiales
Vales de entrada y devolucidon de mercancia
Certificados de calidad de material
Certificados zona franca
Supervision descargue, transporte y almacenamiento de
tuberia proyecto oleoducto Vasconia Covefas
Manifiestos, registros y declaraciones de importacién
Comunicaciones costos adicionales e importaciones de
tuberia proyecto oleoducto Vasconia - Covefas
104.3 - Recursos Humanos
ARQUITECTURAS
104.06.01 Arquitectura Organizacional X PDF 5 Se refiere a los documentos que soportan la estructura interna y los sistemas de
Organigramas coordinacion, control y gestion de sus funciones y responsables segun las relaciones
Estructura organizacionales de autoridad dentro de la Compaiiia
Filosofia de la organizacion: mision y vision ) - , . )
Descripciones de cargos Permanecgn cinco (5) afnos -en’ ell Archivo Central, se digitalizan con fines de consulta
Resefias histéricas de la Compaiiia y'se’t.ransﬁeren al Archwg ’HIStOI’ICO para conserva.mon.perma-nente pqr’ poseer valores
histéricos para la Compania ya que son fuentes primarias de informacion.
DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
104.29.03 Documentos Institucionales Internos X PDF 10 Corresponden a esta subserie los documentos institucionales de tipo administrativo de
Guias la Compaiiia, los cuales brindan los lineamientos, preceptos y normas internas y que
Manuales de procesos tienen como objetivo regular el adecuado funcionamiento de sus procesos, actividades
Monografias y 6rganos de gobierno.
Politicas _ _ _
Procedimientos Cuando estos documento§ se actualicen, la version anter|or queda obsoleta, la cgal
Reglamentos pasa a ser p.ar.'te Idel archlv.o central donde permanece diez (10) aﬁos en eI.Archlvo
Central, se digitalizan con fines de consulta y se transfieren al Archivo Histérico para
conservacion permanente por poseer valores histéricos para la Compania ya que son
fuentes primarias de informacién.

COPIA CONTROLADA
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HISTORIAS DE SALUD OCUPACIONAL
104.46 Historias de salud ocupacional del empleado - examenes PDE 20 A esta subserie corresponden los expedientes que contienen los registros de salud
' meédicos de admision laboral de los trabajadores de la Compafiia.
Historias de salud ocupacional del empleado Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan
todos los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores
Documentacion de informes de consulta a servicios de salud secundarios para la Compafiia. Decreto 1072 de 2015 art. 2.2.4.6.13
HISTORIAS LABORALES
104 .47 Hojas de vida de personal oleoducto PDF 80 Esta subserie corresponde a los expedientes de los empleados de la Compafiia,
Hojas de vida ODC resultantes de la relacion laboral contraida mediante un contrato de trabajo directo con
Contratos de trabajo ODC.
Hojas de vida mgctwas A todos los expedientes se les aplicaran procesos de digitalizacion y conservacion de
Nombr,es y apellidos del empleado los soportes, con el fin de garantizar su consulta. Permaneceran ochenta (80) afios en
Pagarés laborales anulados el Archivo Central, contados a partir de la fecha de desvinculacién del empleado. Una
Terminaciones de Contratos vez cumplido este periodo, se realizara una seleccién del 10% anual, tomando en
Hojas de vida por cargos cuenta los cargos de mayor jerarquia y los mas destacados para la historia de ODC.
Hojas de vida funcionarios Estos expedientes seleccionados se transferirdn al Archivo Histérico para ser
Hojas e vida enganches conservados de manera permanente, debido a su valor historico y cultural para la
Certificaciones laborales Compania. Los expedientes que no sean seleccionados se eliminaran, tanto en
Documentacién contratos de trabajo soporte fisico como digital, siguiendo los protocolos establecidos. Acuerdo 001 de
Contratos de individuales de trabajo 2024 AGN art. 9.5.5.
Contratos personal . .
Historias laborales I?or otr.a parte, el persona.l temporal o contratado a través de terceros, se aplicaran los
. lineamientos de la subserie Contratos de Proveedores.
Personal retirado
Personal estudiantes en practica
Personal hojas de vida
NOMINA
104.62 Comprobantes de némina 30 Esta subserie corresponde a los expedientes que detallan los pagos realizados a los
Planillas de reportes de horas emple.a.dos de la Compafia por concepto de salarios, sueldos, descuentos y
Comprobantes liquidacién de némina beneficios.
Novedades de nomm? . A todos los expedientes se les aplicaran procesos de digitalizacion y conservacion de
Personal - salar!os, n.o’n.'nnas, a'umentos los soportes, con el fin de garantizar su consulta. Permaneceran ochenta (80) afios en
Personal - salarios, viaticos, nomina el Archivo Central, contados a partir de la fecha de desvinculacién del empleado o la
Reportes de nomina fecha del ultimo asiento. Una vez cumplido este periodo se eliminara tanto el soporte
Descuentos autorizados por nomina fisico como digital, siguiendo los protocolos establecidos.
Pago de ndémina
Personal - dominicales y festivos Por otra parte, el personal temporal o contratado a través de terceros, se aplicaran los
Listado numérico de empleados lineamientos de la subserie Contratos de Proveedores.
Listados de personal
Listado de personal, novedades de ndémina y programacion
de vacaciones
PROGRAMAS
104.69.05 Programas de Bienestar 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que se contienen las
Beneficios fondo de empleados iniciativas para mejorar la calidad de vida de los empleados de la Compaiiia.
Informe general programa de manejo de estrés
Propuesta manejo integral sobrecargos administrativos y de Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
personal los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Beneficios programa de vivienda para la Compania.
Beneficios préstamos personal
Afiliaciones a clubes
Fondo mutuo de inversion
Programa de integracién y comunicacién
El contenido de este documento es de uso de OLEODUCTO DE COLOMBIA S.A.
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104.69.06 Programas de Capacitacion 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que se contienen las
Reuniones efectivas iniciativas para mejorar las habilidades, conocimientos y competencias los empleados
Alineacién con el PADI de la Compafiia en diversos campos. Se clasifican en esta agrupacion todo lo
. ) relacionado con cursos, talleres, seminarios, encuentros, conferencias, memorias,
Manejo del tiempo
, . congresos, etc.
Presentaciones generales de alto impacto
Reporte de certificacion SAAB Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Conferencias sobre el secuestro los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Correspondencia talleres de capacitacion para la Compaiiia.
Conferencias al encuentro de nuestras raices hallazgos
arqueoldégicos a lo largo del oleoducto Vasconia-Covefias
Seminario: "Pasado, presente del rio grande de Magdalena -
proyecto arqueolégico"”
Discursos y conferencias inaugurales
Fuera de capacitacion inactivos
Curso de radiografia industrial, seminario de pruebas
hidrostaticas y operaciones afines
Memorias seminario taller "Supervisando la seguridad”
Personal capacitacion INCOLDA
Informes de capacitacion
Cursos de capacitacion comunicaciones
Los 17 minutos de la seguridad de la informacién
Talleres de formulacion de proyectos de informacion
Capacitacion UNIANDES
Recursos humanos - motivacion "Mas alla de zanahorias y
rejos”
Curso de inglés
104.69.09 Programas de Induccién 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que sustentan el conjunto de
Personal - programa de induccion actividades y estrategias para integrar a los nuevos empleados a la Compaiiia.
Programa de induccién personal de conductores
Test de evaluacion vigilantes Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Listado de contratos - induccion de personal los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia.
104.4 - Selecciéon y Enganche
COMUNICACIONES
104.17.02 Comunicaciones Corporativas Externas PDF 10 Corresponde a los expedientes donde se recopilan comunicaciones al publico externo
Avisos y comunicaciones de prensa general a través de medios masivos de comunicacion.
Comunicaciones medios publicitarios ) ) o ,
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de consulta
y se transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente por poseer valores
histéricos para la Compafiia ya que son fuentes primarias de informacion.
ESTUDIOS
104.38.03 Estudios Laborales PDF 10 Son expedientes que contienen las investigaciones y analisis del mercado laboral, las
Estudios de salarios condiciones de trabajo, las relaciones laborales y la dinamica de empleo.
Estudio explicacion de personal
Personal tarifas profesionales ECP Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Organizacion bonos de terminacion confidencial los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia.
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104.5 - Servicios Generales

CONTROLES
104.23.01 Controles en Oficinas X PDF 5 X Estos expedientes se refieren a tramites administrativos realizados para la gestion del
Reservaciones de sala de juntas funcionamiento de las oficinas y los servicios relacionados.
Remisiones y ped.ldo’s de papeleria e insumos Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Control de mensajeria los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Directorio de usuarios servicio telefénico para la Compafia.
Controles llamadas telefénicas
Sistema de tele conmutacion telefonica
Fotocopiadora
Planillas de parqueadero
Sistemas telefénicos
Elementos de publicidad
Teléfonos listado de cédigos de servicios
Cierre oficina Medellin
Recibos de encomiendas
GESTION LOGISTICA DE MOVILIDAD
104.42.01 Gestion de Servicio de Transporte Aéreo X 5 X Corresponde a los expedientes donde se recopila la gestidon logistica de viajes via
Transporte Aéreo tiquetes aérea.
Transporte aéreo agencia de viajes
Transporte aéreo helitaxi Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Helicoptero linea los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compaiia.
104.42.02 Gestion de Vehiculos Automotores X 5 X Corresponde a los expedientes donde se recopila la gestion logistica de transporte
Transporte automotores terrestre automotor y de la operacion interna de vehiculos.
Transporte en trooper
Transporte vehiculo Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
Inventario para entrega de vehiculos los soportes sigl'Jiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Transporte automotores blindaje para la Compafila.
Campero trooper
Control llaves vehiculos
Comunicaciones transito
Préstamo de vehiculos
Transporte automotor estacion de servicio de combustibles
Transporte autormotor conductores
Reporte mensual de vehiculos
Contratos de transporte vehiculo trooper
104.6 - Sistemas
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
104.80.01 Gestion de Hardware X 5 X Corresponde a los expedientes donde se evidencian la gestion de los componentes
Equipos computadores fisicos de la infraestructura tecnoldgica.
Computadores personales e impresoras
Computadores administrativo Permanecen cfingo (5) afios en el Archivo Cen’FraI, y posteriormente se eliminan tod_os
Convenio garantia computador los soportes sqnendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
Sistema maquinas de escribir guias para operador para la Compafiia.
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104.7 - Proteccion Industrial
104.24.06 Convenios Fuerzas Publicas X PDF 10 Son aquellos expedientes que contienen acuerdos formales entre entidades publicas y
Acuerdo de colaboracién Mindefensa privadas para colaborar en areas de seguridad, desarrollo social y proteccién de
Acuerdo de colaboracion rehabilitacion pista aerédromo recursos, estos convenios pueden incluir financiamiento y apoyo logistico para
Covefas fortalecer las capacidades de las fuerzas publicas.
Construcciéon campamentos, garitas, cuarteles soldados ] B ) ) ] )
Contrato agencia logistica FFMM Permanecen diez (10) afnos en ’el Archivo Central, cumpllclzlc.) este tlempo se sglecmona
Convenio Armada Nacional el 10% de los ’convenlos segun cuenten con _soporte fisico y/o digital, teniendo en
) ., , cuenta los mas destacados para la historia de ODC para ser conservados
Conven!o de colaboracion Fuerza Aérea permanentemente. Los demas expedientes se eliminan todos los soportes siguiendo
Convenio DRI los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios para la Compadia.
Sentencia C-722/2007. Ley 962 de 2005 art. 28.
Convenio Interadministrativo entre el Ministerio de Defensa
Nacional, Fuerzas Militares y Armada Nacional y ECP
Convenio Marco de Cooperacion Ministerio de Defensa
Nacional y Ejército Nacional
Convenio Ministerio de Defensa
Correspondencia, comunicaciones y oficios Mindefensa
Solicitud privada de ofertas construccion de campamentos
ejército
Suministros bienestar soldados
GESTION AMBIENTAL
104.41.01 Planes de Manejo Ambiental X PDF 10 Son expedientes que contienen las estrategias de prevencion, mitigacion, control y
Colombia Gestion ambiental para el desarrollo compensacion de posibles impactos ambientales negativos que se generen de una
actividad.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, se digitalizan con fines de consulta
y se transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente por poseer valores
histéricos para la Companiia ya que son fuentes primarias de informacion. Ley 99 de
1993.
PROGRAMAS
104.69.13 Programas de Seguridad Fisica Interna X 10 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que contienen las iniciativas
Autorizaciones de ingreso y salida de elementos disefiadas para la proteccion de las personas, infraestructura y recursos de la
Libros de minutas de cambios de turno de guardas de Compania contra amenazas internas y externas.
seguridad . . . . -
Documentos recomendaciones seguridad de oficinas Permanecen @e; (10) afos en el Archivo Cen.tral, y posteriormente se eliminan tod_os
, los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
SegL.m.dad rurall y urpana . . para la Compafiia.
Analisis de la situacion aspectos geopoliticos, sociales,
economicos, psicolégicos y cientificos
Situacion petrolera del pais y de los oleoductos como
sistema de transporte
Resumen diario de informacién - centro de emergencias
resumen de hechos de érden publico
Apreciacion de la situacion de area
Albumes fotogréaficos sectores oleoducto
Listas de verificacion entrega y recibo de turno
Seguridad areas proteccion industrial
Estudios de rutas
Estudios de seguridad infraestructura
Estudios de seguridad de personas
Libros de control de visitas
Informe policia
Grupos desestabilizadosEquipos de contingencia
Reaccién ante derrames de hidrocarburos en el mar
Precalificacion firma plan de contingencia Oleoducto
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104.69.15 Programas de Seguridad y Proteccién Industrial X 20 Pertenecen a esta subserie documental los expedientes que se contienen las

Tarjetas de aseguramiento de comportamientos actividades e iniciativas enfocadas prevencion de accidentes y la proteccion de los

Manuales de seguridad industrial trabajadores, centradas en el entorno y los equipos de trabajo.

Informes de seguridad industrial _ B _ , o

Cartillas de seguridad industrial Permanecen veinte (20) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan

s . . . . todos los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores

eguridad industrial estadisticas . <
., . ) i secundarios para la Compania. Decreto 1072 de 2015 art. 2.2.4.6.13.

Inspeccién de seguridad industrial

Sistema de seguridad industrial

Elementos de seguridad industrial

Seguridad industrial instalaciones y personas

Reportes de seguridad industrial

Comunicaciones higiene y seguridad industrial

Proteccion industrial

Botiquines

Actas de seguimiento mensual entrega de elementos de

proteccion e inspecciones a botiquin

Inspecciones HSEQ

Orden y aseo

Seguridad higiene industrial control de fumigacion

104.8 - Relaciones con la Comunidad
ACTAS
104.01.01 Actas de Reunién X PDF 10 Conforman esta subserie documental los expedientes que registran de manera
Actas y sus anexos detallada los puntos discutidos en una reunién, decisiones, compromisos Yy
responsables para el seguimiento de los acuerdos alcanzados, estas actas se
clasifican en esta agrupacion cuando abordan temas transversales para la Compania
y no pueden ser categorizados en un proceso o tema especifico.
Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos
los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios
para la Compafiia.
COLECCION HEMEROGRAFICA
104.14.01 Publicaciones Seriadas X 5 Son expedientes que se publican a intervalos regulares y continuos bajo un mismo

Recortes de publicaciones seriadas titulo o nombre y que son emitidas por: editoriales, prensa, universidades y centros de

Diarios investigacion, organizaciones sin fines de lucro, empresas comerciales, gobierno y

Revistas entidades publicas, asi como asociaciones y agremiaciones en general.

Perlold c0S Permanecen cinco (5) afios en el Archivo Central, y posteriormente se eliminan todos

Boletlr?es los soportes siguiendo los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios

Anuarios para la Compafila ya que esta informacion se puede consultar en bibliotecas
especializadas como fuentes primarias de informacion.

PROGRAMAS
104.69.04 Programas con Comunidades X 10 A esta subserie corresponden los expedientes que contienen las iniciativas y

Resguardo indigena San Andrés de Sotavento (fuero actividades para fortalecer la relacion de las comunidades y la Compainia.

indigena)

Remision solicitudes comunidades Permanecen diez (10) afios en el Archivo Central, cumplido este tiempo se selecciona
el 10% de los convenios segun cuenten con soporte fisico y/o digital, teniendo en
cuenta los mas destacados para la historia de ODC para ser conservados
permanentemente. Los demas expedientes se eliminan todos los soportes siguiendo
los protocolos establecidos por no poseer valores secundarios para la Compania.

PA - Papel
EL - Electrénico

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total
S - Seleccion
E - Eliminacion

RT - Reproduccion Técnica del Papel

DDHH: Derechos Humanos

DHL: Derecho Internacional Humanitario
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