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PROCESO

Desarrollo de Proyectos

CODIGO

Vicepresidencia Técnica y de Proyectos

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Actas de comité de proyectos
Acta comité de proyectos

SOPORTE

MACROPROCESO:!

TIEMPO DE
RETENCION

SEGURIDAD
INFORMACION

Gestion de Activos

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Una vez culminado el tiempo de retencién en el archivo de gestion!
aplicar digitalizacion con fines de acceso y consulta y conservar|
permanentemente.

ASEGURAMIENTOS DE PROYECTO

Aseguramiento de proyectos
Assurance Review

AUDITORIA DE PROYECTOS

Evidencias de la auditoria

INFORMES

Informe de provectos
Informe gerencial avance proyectos y mmtos mayores
Informe mensual de proyectos (MPI-FR-053)
Informe de ingenieria
Informe de construccién
Informe orden de interventoria
Informe avance de Comisionamiento
Informe hora-hora
Informe diario de actividades - Facilidades
Informe diario de actividades - Lineas

Una vez culminado el tiempo de retencion en el archivo de gestion
aplicar digitalizacién con fines de acceso y consulta y conservar|
permanentemente.

70.1

PROYECTOS

Desarrollo de proyectos de infraestructura
Caracterizacion (Fase 1)
MPI-FR-49 Formato para presentar iniciativa Gate Técnico
Caso de Negocio (Start Up) (proyecto mayor)
Memorando de inversion 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Start Up)
(provecto mavor)
Formato para solicitud de elemento PEP(MPI-FR-51) (proyecto
mavor)
Acta de Constitucion del Proyecto (proyecto mayor)
Declaracion de Alcance
Identificacion de Grupos de Interés
WSBS técnico Inicial
Cronograma Nivel |
Costos Capex Clase 5
Costos Opex Clase 5
Presupuesto Fase (siguiente fase)
Plan de Riesgos
Evaluacién financiera / Justificacion de riesgos
Caso de Negocio
Memorando de inversion 2019 (CENIT) (MPI-FR-34)
Documento Soporte de la Decisién
Lecciones aprendidas
Registro de control de cambios
Solicitud de cargue de recursos en SAP (MPI-FR-35)
Formato traslado entre capitulos (MPI-FR-52)
Acta sancion fase 1
Seleccién (Fase 2)
MPI-FR-49 Formato para presentar iniciativa Gate Técnico
(diligenciado) (provecto mediano)
Caso de Negocio (Start Up) (proyecto mediano)
Memorando de inversién 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Start Up)
(provecto mediano)
Formato para solicitud de elemento PEP (proyecto mediano) (MPI-
FR-51)
Acta de Constitucién del Proyecto (proyecto mediano)
Estrategia de relacionamiento grupos de interés
Estrategia de comisionamiento
Estrategia de abastecimiento
Estrategia viabilidad ambiental (si aplica)
Estrategia seguridad fisica (si aplica)
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Se conserva el total de los registros fisicos y electrénicos de la serie.|
Aplicar proceso de digitalizacion con fines de acceso y consulta y se
conserva permanentemente.
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PROCESO

CODIGO

Vicepresidencia Técnica y de Proyectos

TIEMPO DE

SOPORTE <
RETENCION

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESO:!

SEGURIDAD
INFORMACION

Gestion de Activos

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Definicién

Estrategia de entorno (si aplica)
Estrategia inmobiliaria (si aplica)
WBS técnico Nivel 2

Cronograma Nivel Il

Costos Capex Clase 4

Costos Opex Clase 4

Presupuesto Fase (siguiente fase)
Plan de Riesgos

Informe alternativa seleccionada
Declaracién de Alcance
Estrategia de construccion
Estrategia ingenieria

Dossier Ingenieria conceptual
Evaluacién financiera / Justificacion de riesgos
Caso de Negocio

Memorando de inversion 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Si aplica)

Documento Soporte de la Decisién

Lecciones aprendidas

Registro de control de cambios (si aplica)

Solicitud de cargue de recursos en SAP (MPI-FR-35)

Plan actualizado de control Proyectos ECP

Plan de calidad preliminar para el proyecto ECP

Plan de calidad preliminar para el proyecto (Referencia ISO 10005)
ECP

Entregables de los requerimientos de seguridad de proceso
Reporte de verificacion HSE y ASP ECP

Plan de comunicaciones actualizado ECP

Plan de gestion de riesgos actualizado F2 (EDP-F-014) ECP

Plan de HSE actualizado de acuerdo a alternativa seleccionada ECP
Reportes de peer review y evidencias de cierre de hallazgos /
recomendaciones ECP

Reporte de assurance review - seleccién ECP

Métricas de desempefio

Formato traslado entre capitulos (MPI-FR-52)

Acta sancion fase 2 (copia digital del acta de comité de proyectos)

(Fase 3)

MPI-FR-49 Formato para presentar iniciativa Gate Técnico
(provecto menor)

Caso de Negocio (Start Up) (proyecto menor)
Memorando de inversién 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Start Up)
(provecto menor)

Formato para solicitud de elemento PEP (proyecto menor) (MPI-
FR-51)

Acta de Constitucién del Proyecto (proyecto menor)

Plan de grupos de interés

Plan de entorno (si aplica)

Plan de viabilidad ambiental (si aplica)

Estudio ambiental (si aplica)

Licencia ambiental/Giro Ordinario (si aplica)

Plan inmobiliario (si aplica)

Plan seguridad fisica (si aplica)

Plan HSE (si aplica)

Plan de Comisionamiento

WBS técnico Nivel 3-4

Cronograma Nivel Il

Costos Capex Clase 3-2

Costos Opex Clase 3-2

Presupuesto Fase (Ingenieria de detalle)
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PROCESO

CODIGO

Vicepresidencia Técnica y de Proyectos

Gestion de Activos

TIEMPO DE SEGURIDAD

SOPORTE < <
RETENCION INFORMACION

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Ejecucion (Fase 4)

Declaracion de alcance

Declaracion Estrategia y Plan de abastecimiento

Compra temprana (si aplica)

Formato certificacion existencia e inexistencia materiales
Plan de riesgos

Evaluacién financiera / Justificacion de riesgos

Plan de Ejecucion del Proyecto PEP

Plan de Calidad

Plan de comunicacién

Plan ingenieria

Plan de construccién

Plan de equipo de proyecto (organigrama e histograma) (opcional
depende del provecto)

Caso de Negocio

Memorando de inversion 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Si aplica)

Documento Soporte de la Decisién

Lecciones aprendidas

Registro de control de cambios (si aplica)

Solicitud de cargue de recursos en SAP (MPI-FR-35)
Formato traslado entre capitulos (MPI-FR-52)
Evidencia de entrega del Dossier ingenieria basica

Acta sancion fase 3 (copia digital del acta de comité de proyectos)

Plan de equipo de proyecto (organigrama e histograma) (opcional
depende del provecto)

Especificaciones Técnicas

Alcance de la orden de servicio

Caso de negocio (aplica para manejo de cambio)

Memorando de inversién 2019 (CENIT) (MPI-FR-34) (Si aplica)

Documento Soporte de la Decisién-Control de Cambios (si aplica)

Registro de control de cambios (si aplica)

Costos Clase 2-1 para manejo de cambio (si aplica)
Solicitud presupuesto control de cambios (si aplica)
Evaluacién financiera / Evaluacién de riesgos (si aplica para control
de cambios)

Plan de Riesgos

Plan especifico de construccion

Evidencia de entregables obra

Evidencia de entregables servicios

Evidencia de entregables compra

Dossier de Construccién

Dossier de precomisionamiento

Solicitud de RSPA

Memorando de asignacion de equipo

Designacion O&M para nombramiento de equipo
Lista de chequeo

Informe de la revision de seguridad de pre-arranque
Soporte de cierre de acciones impeditivas

Acta de incorporacion de activos

Dossier comisionamiento

Cierre pendientes tipo A-B

Cierre pendientes tipo B

Propuesta plan de mantenimiento

Solicitud de capitalizacion de activos

Lecciones aprendidas

Formato movimiento de materiales proyectos
Formato balance de materiales proyecto

Formato entrega material sobrante a operador de bodega
Formato solicitud registro sobrantes del proyecto
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TIEMPO DE SEGURIDAD
RETENCION INFORMACION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PROCESO CODIGO SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO

Formato plan de preservacion de sobrantes
Formato traslado entre capitulos (MPI-FR-52)
Cierre (Fase 5)
Actualizacién informacién costos del proyecto
Cierre del proyecto (contable- Capitalizacion)
Presentacion de lecciones aprendidas
Evaluacion Expost
Balances de materiales
Acta de entrega de materiales sobrantes
Formalizacién materiales sobrantes cierre del proyecto
Provisi bi les, sociales e i biliaria de proyectos (MPI-
FR-40)@

Saldos pendientes de capitalizacion (diligenciado) (MPI-FR-36)

Conciliacion de capitalizacién proyectos - mantenimientos (MPI-FR-|
37)

Lista de chequeo para verificacion de actividades de capitalizacion
(MPI-FR-38)

Memorandum (diligenciado) (MPI-FR-39)

GF-FR-004 Formato de capitalizacion

GF-FR-005 Creacion de datos maestros

GF-FR-006 Formato para la capitalizacion de los imiento:
capitalizables

GF-FR-007 Formato para la Reclasificacion de los activos

Formato traslado entre capitulos (MPI-FR-52)

Convenciones 6 Aprobé
Soporte Tiempo de retencién | Seguridad de Informacién Disposicidn Final // VZGG'L M &éw y
F  Fisico AG  Archivo gestion P Piblica CT Conservacidn Total 4 ‘ 7‘
E  Electrdnico AC  Archivo central € Clasificada §  Seleccion Za » 7
R Reservada E Eliminar /l\'lliguel Federico Ariza Victor Manuel Cabrejo Ayala
MT  Medio técnico . o o ) _ .
Especialista de Servicios Administrativos Vicepresidente Técnico y de Proyectos (E)
Version TRD 1 Fecha de aprobacion: 23/11/2020
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