ATL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INFORMACION PUBLICA

AB-FR-137

Versién: 1.0

PROCESO

Planeacién
transporte

operativa de

CoDIGO

Vicepresidencia Planeacion y Operaciones

SOPORTE
SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

INFORMES
Informe de limi progi i6 lid
Informe de cumplimiento del programa

MACROPROCESO:!

TIEMPO DE
RETENCION

Transporte de Hidrocarburos

SEGURIDAD )
INFORMACION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizara migracién a un
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

56.13!

Informe de soporte y control operativo X 3 7
Informe alertas sobrepaso recomendaciones de integridad
Informe de actores que intervienen en la operacién
Informes de consumos

64.19;

PLANES X 3 7
Plan de transporte oleoductos corto plazo

Asignacion de la capacidad contratada y derecho de preferencia

Asignacion de la capacidad sobrante
Asignacion de responsable

Calendario de nominaciones oleoductos
Capacidades de disefio y efectiva
Capacidades sobrantes

Informe de seguimiento al plan de nominaciones oleoductos y al
plan volumétrico

Memorando preliminar de premisas
Plan de descargaderos

Plan de nominaciones

Plan de nominaciones mes en curso
Plan transporte del operador

Programa contingente 0OSO-OSLA

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizard migracion a un,
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

64.20!

Plan de transporte oleoductos largo plazo X 3 7
Balance de red largo plazo
Balance de red mediano plazo
Consolidado produccién crudos
Divulgacion de planes
Informe de seguimiento plan de transporte oleoductos
Justificacién a desviaciones del plan
Listado / priorizacion iniciativas oleoductos
Nuevos escenarios
Plan final de transporte de oleoductos
Plan inicial de transporte de oleoductos
Seguimiento al plan de transporte de oleoductos
Valoracién del plan final de transporte mediano y largo plazo
oleoductos

64.21

Plan de transporte poliductos X 3 7
Asignacion de la capacidad
Calendario de nominaciones poliductos
Plan de transporte de poliductos

Programacion
transporte

operativa  de 68

68.1

PROGRAMACIONES DE TRANSPORTE X 1 9
Programa de bombeo poliductos

Ajuste operativo
Programa de importaciones pozos colorados
Programa de transporte de poliductos y GLP
Programas de bombeo de puerto pozos colorados
Respuesta a reclamaciones
Respuesta a solicitudes de parada

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizara migracién a un
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso Y|
consulta.

68.2

Programa de oleoductos X 1 9
Ajuste operativo
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PROCESO

CODIGO

Vicepresidencia Planeacion y Operaciones

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

MACROPROCESO:!

SEGURIDAI
INFORMACION

Transporte de Hidrocarburos

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Programa de puertos
Ajuste operativo
Informe consolidado de premezclas
Informe de preparacién del bache
Programa de preparacion del bache
Programa de transferencia puerto
Programa de ventanas TLUS
Programa y seguimiento de transporte puerto

Registro y control de volimenes
en la operacion

ANALISIS DE CONTROL EN LA OPERACION
s control de factores de medidores

Seguimiento y verificacion de las frecuencias actualizaciéon de
medidores

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizara migracién a un
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso Y|
consulta.

Anélisis de desviaciones o fallas de calidad
Anélisis de desviaciones o fallas de calidad
Especificaciones regulatorias de calidad crudos/refinados
Matriz de mapeo y analisis de regulacion

13.3]

s de desviaciones volumétricas
Analisis de desviaciones volumétricas
Informe de desviaciones / variaciones para los sistemas de
transporte

Anilisis de perdidas
Calculo de perdidas por causa de terceros
Limites de tolerancia perdidas no identificadas PNI de los recursos
y sistemas de transporte

13.5

s de variaciones volumétricas
Andlisis de impacto / causa
Metas de variaciones totales
Monetizacién de variaciones
Variaciones atipicas de los sistemas

CALCULOS DE INCERTIDUMBRE MEDICION
Estimacion de incertidumbre
Informe de estimacién de incertidumbre
Informe de recomendacién y/o necesidades cambio asociados a la
infraestructura
Levantamiento de activos de medicion

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizara migracion a un,
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

GESTION FUNCIONAL DE HERRAMIENTA VOLUMETRICA
Acta de evaluacion y revisién de segregacion de funciones
Acta de revision periédica de usuarios
Gestién de cambios en el aplicativo
Informe de usuarios retirados
Matriz de roles y responsabilidades

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizara migracion a un,
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

55.1

INDICADORES
Indicador de balance y gestién volumétrica
Indicador de cufias
Indicador de gestion de informacién operativa
Indicador de perdidas

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizard migracion a un,
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

de variaciones
Ahorros por reposicién de productos
Copever: indicador de pérdida de valor econémico y reputacional
por variaciones volumétricas

INFORMES
Informe de auditorias o inspecciones de medicién
Acta de cierre de auditorias o inspecciones coso
Acta de inicio de auditorias o inspecciones coso
Informe de auditoria o inspeccién coso

Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo central, se realizard migracion a un,
servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y
consulta.

56.3

Informe de balances
Informe cuentas balance GLP
Informe cuentas balance refinados
Informes herramienta volumétrica
Verificacion balance por producto
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Vicepresidencia Planeaciéon y Operaciones Transporte de Hidrocarburos

TIEMPO DE SEGURIDAD
RETENCION INFORMACION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PROCESO CoDIGO SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
PROCEDIMIENTO

Informe de seguimiento y control de calidad X 3 7 X X
Andlisis de desviaciones y envié de concepto
Informe de investigacion de fallas de calidad
Informe de seguimiento a parametros de calidad
Plan de accién para manejo de la desviacion de calidad

64 PLANES X 3 7 X X Se conserva el total de los registros de la serie documental. Cumplido el
64.2 Plan de auditoria de medicién tiempo de retencion en archivo central, se realizard migracion a un
Informes de identificacion de hallazgos servidor que garantice permanentemente su preservacion, acceso y|

Plan de accion de cierre de hallazgos consulta.

Plan de auditoria o inspecciones coso
Seguimiento de acciones identificadas coso
Solicitud auditoria o inspeccién

64.3 Plan de causas de variaciones volumétricas X 3 7 X X
Plan de accion por causa

Plan de tratamiento por causa
Seguimiento al plan de accion

64.11 Plan de inspecciones y auditorias de calidad X 3 7 X X
Informe de auditoria o inspeccion

Listas de chequeo de cumplimiento de requerimientos técnicos

Matriz de seguimiento a planes de accién
Plan de auditorias o inspecciones

Convenciones Revisé Aprobé

Soporte Tiempo de retencién | Seguridad de Informacidn Disposicién Final //
Fisico AG Amchio gestion| P Publica CT Consenvacin Total [/3 CO_\;
E  Electronico AC  Archivo central € Clasificada S  Seleccion /,L
R  Reservada E  Eliminar Amiguel Federico Ariza Vidal Amando Ramirez Valenzuela
MT  Medio técnico

-

Especialista de Servicios Administrativos Vicepresidente Planeacion de Operaciones

Version TRD 1 Fecha de aprobacion: 23/11/2020
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