MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre titulo de la categoria de

Nombre del Proceso productor de INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcioén articulo 19 Ley 1712

la informacion de 2014 de 2014 Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

informacion

Metodologias, marcos

Metodologias, marcos

reserva

DEL ACTIVO

. . metodoldgicos o ESPANOL Digital MEJORA CONTINUA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 18/07/2024
metodologicos o herramientas .
herramientas
Planeacién de las iniciativas  Planeacion de las iniciativas  ESPANOL Digital MEJORA CONTINUA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/07/2024
Planes de trabajo Planes de trabajo ESPANOL Digital MEJORA CONTINUA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/07/2024
Seguimientos d - .
Seguimientos de indicadores inzgiz;";frzsos © ESPANOL Digital  MEJORA CONTINUA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/07/2024
El debido procesoy la .,
L L N - , Ley de Proteccion de Datos .
Actas de audiencia Actas de audiencia ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 18/07/2024
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
Eldebido procesoy la .,
. o . Ley de Proteccion de Datos .
Alegatos Alegatos ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
. o . Ley de Proteccidn de Datos .
Apertura del proceso Apertura del proceso ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
Eldebido procesoy la -
L L - . ) Ley de Proteccion de Datos .
Auto admisorio Auto admisorio ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
L - - - , Ley de Proteccion de Datos .
Contestacion Contestacion ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la -
s . - . ) Ley de Proteccion de Datos .
Decision Decision ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
e L e L - - , Ley de Proteccion de Datos .
Notificacion auto admisorio Notificacion auto admisorio ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
Recursos - Otros El debido procesoy la
Recursos - Otros (memoriales, . L . » . P y Ley de Proteccion de Datos .
. . . (memoriales, incidentes, ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
incidentes, informes, oficios) | o o Personales o Ley 1581 de 2012
informes, oficios) procesos judiciales
Recursos -Otros El debido procesoy la
Recursos -Otros (memoriales, ) . . . » ) 1aop y Ley de Proteccién de Datos .
o ) o (memoriales, incidentes, ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
incidentes, informes, oficios) | o o Personales o Ley 1581 de 2012
informes, oficios) procesos judiciales
Eldebido procesoy la .,
. . - . ) Ley de Proteccion de Datos .
Sentencia Sentencia ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
L L N - , Ley de Proteccion de Datos .
Actas de audiencia Actas de audiencia ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
Eldebido procesoy la -
- . ) Ley de Proteccién de Datos N
Alegatos Alegatos ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
. o . Ley de Proteccidn de Datos .
Defensa Defensa ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la -
. o . Ley de Proteccion de Datos .
Demanda Demanda ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A N/A 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
El debido procesoy la .,
e e - - , Ley de Proteccion de Datos .
Notificacion Notificacion ESPANOL Digital DEFENSA JUDICIAL ALTO ALTO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los N/A Total 15 ANOS 7/02/2022
o Personales o Ley 1581 de 2012
procesos judiciales
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
) Comunidad Andina de Naciones. L . .
. . . o Secretos comerciales, . . Excepcion si el cliente permite la
Plan de cierres de hallazgos Plan de cierres de hallazgos ESPANOL Digital MONITOREO Y CONTROL MEDIO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, , 7/02/2022
industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Acciones de Tratatamiento AT Acciones de Tratatamiento ESPARIOL Disital GESTION DEL RIESGOS, BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 16/06/2021
y evidencias Vista AGATA ATy evidencias Vista AGATA g CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
Excepcidn si el cliente permite la
revelacidn Autorizacion expresa del juez
Informe de Pre-nomina Informe de Pre-nomina ESPANOL Digital ADMINISTRACION DE LA ALTO MEDIO CLASIFICADA Elderecho de toda persona a N/A Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos ue le permite de manera «Iaaxce cionjal al 26/11/2024
g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 q P P

abogado revelar informacién para evitar
la comision de un delito
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

1. Formato de registro maestro
de proveedores acreedores
para bienesy servicios
nacionales y/o internacionales
firmado por Subgerente,
Gerente, Superintendente o
Jefe del area solicitante y
documentacién anexa al
formato. Adjunto en SAP y/o
Carpeta fisica de creacion del
vendor.

Analisis de riesgo de
contraparte, liquidezy de
mercado

Modelaciony Proyeccion
fianciera

Estado de proveedores

solicitan los documentos
asociados a suinscripcion
¢Cudles SON ESOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS?
EN QUE PLATAFORMA
QUEDAN CUSTODIADOS?

Informe desempefio de la
gestion de Portafolio

Informe seguimiento de la
gestién de Portafolio

Informe seguimiento promesa
devalor

1. Plan de Revision
Documental a la Gestién
Contractual.

2. Informe de revision con
observacionesy
oportunidades de mejora.

3. Mail comunicando al
administrador del contrato el
informe.

1. GR creado en el sistema
SAP.

1.Especificaciones técnicas
del contrato

2. Documento soporte segun
tipo de contrato o convenio
(Actas, informes,
presentaciones entre otros)

Aprobaciones en el sistema
SAP.

Registro sobre el Contrato en
el sistema SAP, bajo la
transaccién ME21N
Metodologia de alineacion
organizacional

Plan de comunicacion

Plan tactico / objetivos por
Direccion

Soportes comunicacion de la
estrategia

Plan de Sostenibilidad
Analisis del contexto
Documento Gestion de Grupos
deinterés Ocensa
Materialidad Ocensa

Matriz de materialidad de dos
ejes (Ocensa vs Grupos de
interés).

Catalogo de Datos

Informe, reporte o registro de
entendimiento del problema o
necesidad

Malla de datos
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Nombre o titulo de la
informacion

1. Formato de registro
maestro de proveedores
acreedores para bienesy
servicios nacionales y/o
internacionales firmado por
Subgerente, Gerente,
Superintendente o Jefe del
area solicitantey
documentacion anexa al
formato. Adjunto en SAP y/o
Carpeta fisica de creacion
delvendor.

Analisis de riesgo de
contraparte, liquidezy de
mercado

Modelaciony Proyeccion
fianciera

Estado de proveedores

solicitan los documentos
asociados a su inscripcion
¢Cuales SON ESOS
DOCUMENTOS
ASOCIADOS? EN QUE
PLATAFORMA QUEDAN
CUSTODIADOS?

Informe desempefio de la
gestion de Portafolio
Informe seguimiento de la
gestién de Portafolio
Informe seguimiento
promesa de valor

1. Plan de Revision
Documental a la Gestién
Contractual.

2. Informe de revision con
observacionesy
oportunidades de mejora.
3. Mail comunicando al
administrador del contrato
el informe.

1. GR creado en el sistema
SAP.

1.Especificaciones técnicas
del contrato

2. Documento soporte
segun tipo de contrato o
convenio (Actas, informes,
presentaciones entre otros)

Aprobaciones en el sistema
SAP.

Registro sobre el Contrato
en el sistema SAP, bajo la
transaccién ME21N
Metodologia de alineacion
organizacional

Plan de comunicacion

Plan tactico / objetivos por
Direccion

Soportes comunicacion de
la estrategia

Plan de Sostenibilidad
Analisis del contexto
Documento Gestion de
Grupos de interés Ocensa
Materialidad Ocensa
Matriz de materialidad de
dos ejes (Ocensa vs Grupos
de interés).

Catalogo de Datos

Informe, reporte o registro
de entendimiento del
problema o necesidad

Malla de datos

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR CONTRATOS Y
CONVENIOS

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACIONY GESTION DE LA
ESTRATEGIA

SOSTENIBILIDAD
SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD
SOSTENIBILIDAD
GESTION DEDATOS Y

ANALITICA

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Total

Total

Total

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

30/11/2023

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

18/12/2019

18/12/2019

27/07/2026

27/07/2026

4/04/2023

4/04/2023

4/04/2023

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

31/12/2021

31/12/2021
31/12/2021

31/12/2021

6/04/2025

6/04/2025

6/04/2025

6/04/2025

6/04/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Nombre o titulo de la
informacion

Medio de
conservacion

Nombre del Proceso productor de

la informacion

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD

CONFIDENCIALIDAD

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Excepcion articulo 19 Ley 1712

Fundamento constitucional o lega

de 2014

Fundamento juridico de la excepcion

Excepcion total o parcial

Plazo de la
clasificacion o

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Modelo analitico

Modelo de datos

Plan de implementaciény
mantenimiento.

Reporte Calidad de Datos

Reporte final modelado
analitico

Requerimiento Funcional

Resultados de la evaluaciény
seleccién del modelo.
Ajustes/ Oportunidades de
mejora del
proceso/Metodologia

Informe de Oportunidades

Informe de oportunidades

Oportunidades y Mejoras de
lineamientos y Procesos

Solicitud de ajuste al proceso

Solicitud de ajuste del Proceso

Conceptos

Conceptos asesoria legal
Abastecimiento

Informes de gestion
Abastecimiento

Informes de gestion Tierras

Requerimiento Asesoria Legal
Abastecimientoy Tierras

Revision manualesy
procedimientos
Abastecimiento

Revision manualesy
procedimientos tierras
Revision manualesy
procedimientos tierras
Correo documentando la
transferencia

Correos, actas, reuniones
Definicion de criterios de
criticidad

E mail de solicitud de
informacién

Informe de atencién a
solicitudes

Propuesta Respuesta
Registro de avance estatus de
la solicitud al cliente
Reportes semanales
Solicitud de informacidn
adicional
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Modelo analitico

Modelo de datos

Plan de implementaciény
mantenimiento.

Reporte Calidad de Datos

Reporte final modelado
analitico

Requerimiento Funcional

Resultados de la evaluacién
y seleccion del modelo.
Ajustes/ Oportunidades de
mejora del
proceso/Metodologia
Informe de Oportunidades

Informe de oportunidades

Oportunidades y Mejoras de
lineamientos y Procesos

Solicitud de ajuste al
proceso

Solicitud de ajuste del
Proceso

Conceptos

Conceptos asesoria legal
Abastecimiento

Informes de gestidn
Abastecimiento

Informes de gestion Tierras

Requerimiento Asesoria
Legal Abastecimientoy
Tierras

Revision manualesy
procedimientos
Abastecimiento

Revision manualesy
procedimientos tierras
Revision manualesy
procedimientos tierras
Correo documentando la
transferencia

Correos, actas, reuniones
Definicion de criterios de
criticidad

E mail de solicitud de
informacién

Informe de atencion a
solicitudes

Propuesta Respuesta
Registro de avance estatus
de la solicitud al cliente
Reportes semanales
Solicitud de informacién
adicional

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA
GESTION DEDATOS Y
ANALITICA
GESTION DEDATOS Y
ANALITICA
GESTION DEDATOS Y
ANALITICA
GESTION DEDATOS Y
ANALITICA
GESTION DE DATOS Y
ANALITICA
GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION

GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

ASESORIA LEGAL

SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA

SERVICIO POST VENTA

SERVICIO POST VENTA

SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA

SERVICIO POST VENTA

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

BAJO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA

RESERVADA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

reserva

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

DEL ACTIVO
28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

28/01/2025

4/04/2023

7/03/2023

4/04/2023

29/12/2020

7/03/2023

4/04/2023

7/03/2023

29/12/2020

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Solicitud de validaciones y/o
retroalimentacion via email

Reporte SAP baja del activo

Reporte SAP valor en libros de
los activos que se van a dar de

baja.

Base de datos de Contraparte

e informe de contraparte

Andlisis de viabilidad

Documentos soporte

Dossier de Ingenieria

Listado de cambios

Plataforma de gestion de
riesgo

Registro de impactos

Solicitud y evaluacién de
cambio sobre el activo
Acta de aprobacién de los

cambios en las vidas utiles de

activos.(Si aplica).
Acta de Entrega

Acta de evidencia del equipo

investigador con los resultados

debidamente soportados (Si
aplica)

Aprobacion Informe del conteo

fisico por estacién Excel y/o
fisico " Ajustes toma fisica -
ARo"

Archivo "Formato de Pruebas"

con su respectiva aceptacion
delresultado esperado.

Archivo de trabajo toma fisica

de activos fijos de cada
estacion/locacion
Archivo Excel Informe
Patrimonio con IPE.
Formato de requerimiento
validado.

Formatos MTO-FOR-009 y/o de

disposicion de activos

Informe de Patrimonio - IPE de

los activos No operacionales.

Informe de Patrimonio - IPE de

los activos operacionales.

Informe de resultados de toma

fisica de activos fijos del
tercero.

Lineamientos

Memorando de actualizacién
de vidas util por parte del
custodio.

Memoria de Célculo

Proyecciones de condiciones
de uso de los activos por

sistemas suministradas por el

area de Estrategia de
Mantenimiento.

Registro de Creacion

Reporte

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Solicitud de validaciones
y/o retroalimentacion via
email

Reporte SAP baja del activo

Reporte SAP valor en libros
de los activos que sevan a
dar de baja.

Base de datos de
Contraparte e informe de
contraparte

Andlisis de viabilidad

Documentos soporte

Dossier de Ingenieria

Listado de cambios

Plataforma de gestion de
riesgo

Registro de impactos

Solicitud y evaluacion de
cambio sobre el activo
Acta de aprobacién de los
cambios en las vidas utiles
de activos.(Si aplica).

Acta de Entrega

Acta de evidencia del
equipo investigador con los
resultados debidamente
soportados (Si aplica)
Aprobacion Informe del
conteo fisico por estacién
Excel y/o fisico " Ajustes
toma fisica - Afo"

Archivo "Formato de
Pruebas" con su respectiva
aceptacion del resultado
esperado.

Archivo de trabajo toma
fisica de activos fijos de
cada estacion/locacion
Archivo Excel Informe
Patrimonio con IPE.
Formato de requerimiento
validado.

Formatos MTO-FOR-009 y/o
de disposicion de activos

Informe de Patrimonio - IPE
de los activos No
operacionales.

Informe de Patrimonio - IPE
de los activos
operacionales.

Informe de resultados de
toma fisica de activos fijos
del tercero.

Lineamientos

Memorando de
actualizacion de vidas util
por parte del custodio.

Memoria de Célculo

Proyecciones de
condiciones de uso de los
activos por sistemas
suministradas por el area de
Estrategia de
Mantenimiento.

Registro de Creacion

Reporte

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

SERVICIO POST VENTA

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
ELACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
ELACTIVO
SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS
GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS
GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

INTEGRIDAD

MEDIO

BAJO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

27/07/2026

27/07/2026

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

4/06/2025

4/06/2025

4/06/2025

4/06/2025

4/06/2025

4/06/2025

4/06/2025

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de
informacion

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre del Proceso productor de
la informacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

INTEGRIDAD de 2014

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD

Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

Reporte de Capitalizaciony
depreciacion

Solicitud de creacion de

activos Acivo en construccion
en curso Activo mantenimiento

capitalizable Activo en uso
Activos fijos e Intangibes Son

documentos diferentes, quien

maneja este inventario?

Formato de catalogacion

Acta de revisién del catalogoy

niveles de servicio.

Catalogo de servicios

Formato de plan de mejora.

Informes de gestion de niveles

de servicios - Reportes de
servicio

Reporte de medicion de
acuerdos de niveles de
servicios e indicadores de
desempefio.

Certificacion Anual SOX

Certificacion de Cumplimiento

del Plan (Informes de
Ejecucion)

Certificacion eKOGUI

Certificacién general anti
fraude- anti soborno

Certificado de transmision de

informacion SIRECI

Aprobacion de los ajustes

Check list de cierre mensual

Cifras Contablesy Fiscales
para determinacion de gasto
derenta

Conciliacién Bancaria

Conciliacién de principios

Conciliaciones de médulos

Documento Contable

Documento Contable en SAP

Documento contable para
cargue-Batch Input-excel

Documento Contable SAP

Documentos contables SAP
Que tipo de documento?

EEFF-P&G

Excel con registro contable

Excely SAP

Excel: Calculo de Diferencia de

intereses Registro en SAP

Posibles ajustes

Registros en SAP y correo
electronico

V1de 2026

Reporte de Capitalizaciony
depreciacion

Solicitud de creacion de
activos Acivo en
construccién en curso
Activo mantenimiento
capitalizable Activo en uso
Activos fijos e Intangibes
Son documentos diferentes,
quien maneja este
inventario?

Formato de catalogacion
Acta de revision del
catalogo y niveles de
servicio.

Catalogo de servicios

Formato de plan de mejora.

Informes de gestién de
niveles de servicios -
Reportes de servicio
Reporte de medicion de
acuerdos de niveles de
servicios e indicadores de
desempefo.

Certificacion Anual SOX

Certificacién de
Cumplimiento del Plan
(Informes de Ejecucidn)

Certificacion eKOGUI

Certificacidn general anti
fraude- anti soborno
Certificado de transmision
de informacion SIRECI

Aprobacion de los ajustes

Check list de cierre mensual

Cifras Contables y Fiscales
para determinacién de
gasto derenta

Conciliacién Bancaria

Conciliacion de principios

Conciliaciones de médulos

Documento Contable

Documento Contable en
SAP

Documento contable para
cargue-Batch Input-excel

Documento Contable SAP

Documentos contables SAP
Que tipo de documento?

EEFF-P&G

Excel con registro contable

Excely SAP

Excel: Calculo de Diferencia
de intereses Registro en SAP
Posibles ajustes

Registros en SAP y correo
electrénico

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION DE INVENTARIOS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

de 2014

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

N/A

N/A

N/A

Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional

o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la

revelacién

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

Total

reserva

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

DEL ACTIVO
27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

26/10/2020

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Saldos (Archivo de Excel)
Comparacion Legder

Seguimiento y cierre a partidas

conciliatorias

Archivo RESUMEN MES
ANO_Seguimiento.xlsx
Archivo
Rev.CVC_MES_ANO.xlsx
Archivo validacion
VALMESANO.xlsx
Rev.CVC_MES_afo.xlsx
Balance mensual en excel
Balance Mensual preliminar
mes M.xlsx

Balance segregacion
Rubiales_MES_ANO Correo
electronico

Correo aprobacion

Correo de publicacion de CVC

Correo de solicitud de
publicacién de CVC en BTO
Correo Electronico -
correpondiente a los
inventarios de crudo
combustible

Correo solicitud ajuste
Correos aprobacion de CVC
Correos de consulta

Correos de consulta a clientes

y/o aferentes

Correos de revision de CVC
CVC-Protén -VMS
Informacidén Aferentes.
Balance Mensual Oficial

Lista Asistencia reunion CVC

Listado de Precios del mes M

Pantallazos VMS del mes-
Informe Oficial Inspectores
Proyeccion Balance de Water
batching mes M.

Proyeccion Balance despacho

del TK de diluyente mes M.

Registro en SUIME, plataforma

del MME

Reporte de Condiciones
Monetarias (CM) MES ANO
Correo electrénico

Reporte diario del sistema VMS

Rev. CVC_Mes_afo-Archivo
excel

Plan de Abastecimiento

Plan de acciones de mejora
Compensaciones por las
transacciones: F-44, F-32, F-
03

Comunicados internos

Conceptos

Cuenta en SAP

Memorandos Internos

Registro de TRM por la

transaccion S_BCE_68000174
Visualizacion TRM transaccién

ZTASACAMBIO

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Saldos (Archivo de Excel)
Comparacion Legder
Seguimiento y cierre a
partidas conciliatorias
Archivo RESUMEN MES
ANO_Seguimiento.xlsx
Archivo
Rev.CVC_MES_ANO.xlsx
Archivo validacién
VALMESANO.xlsx
Rev.CVC_MES_afo.xlsx
Balance mensual en excel
Balance Mensual preliminar
mes M.xlsx

Balance segregacion
Rubiales_MES_ANO Correo
electrénico

Correo aprobacion

Correo de publicacion de
CvC

Correo de solicitud de
publicacién de CVC en BTO
Correo Electronico -
correpondiente a los
inventarios de crudo
combustible

Correo solicitud ajuste
Correos aprobacion de CVC
Correos de consulta
Correos de consulta a
clientes y/o aferentes
Correos de revisién de CVC
CVC-Prot6n -VMS
Informacion Aferentes.
Balance Mensual Oficial
Lista Asistencia reunion
CvC

Listado de Precios del mes

Pantallazos VMS del mes-
Informe Oficial Inspectores
Proyeccion Balance de
Water batching mes M.
Proyeccion Balance
despacho del TK de
diluyente mes M.

Registro en SUIME,
plataforma del MME
Reporte de Condiciones
Monetarias (CM) MES ANO
Correo electronico

Reporte diario del sistema
VMS

Rev. CVC_Mes_afio-Archivo
excel

Plan de Abastecimiento
Plan de acciones de mejora
Compensaciones por las

transacciones: F-44, F-32, F-

03

Comunicados internos

Conceptos

Cuenta en SAP

Memorandos Internos

Registro de TRM por la
transaccion
S_BCE_68000174
Visualizacién TRM
transaccién ZTASACAMBIO

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS
GESTION DE INGRESOS
GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS
GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

GESTION DE INGRESOS

ABASTECIMIENTO ESTATEGICO
ABASTECIMIENTO ESTATEGICO

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO
BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO
BAJO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Total

Total

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

Total

N/A

Excepcion si el cliente permite la

revelacién

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A
N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
14/07/2025
14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Registros a cuentas
socializadas

Registros de socializacion

Certificaciones (antecedentes
judiciales, Certificacién cuenta
bancaria, Certificacién de
afiliacion fondo de pensionesy
cesantias, Certificacion de
afiliacion EPS)

Hoja de vida formato Ocensa

Autorizacién de tratamiento de
datos

Certificaciones laborales

Declaracion de conocimiento
de ingresos nuevos

Declaracion de renta

Declaracion juramentada de
convivencia

Descripcidon de cargo

Evaluacién periodo de prueba

Formulario de afiliacion a ARL

Formulario de afiliacién a Caja
de Compensacion Familiar

Formulario de afiliacién a
Pensiones y Cesantias

Formulario de afiliacién al
Régimen de Salud (EPS)

Fotocopia tarjeta profesional

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registros a cuentas
socializadas

Registros de socializacion

Certificaciones
(antecedentes judiciales,
Certificacién cuenta
bancaria, Certificacion de
afiliacion fondo de
pensiones y cesantias,
Certificacién de afiliacion
EPS)

Hoja de vida formato
Ocensa

Autorizacion de tratamiento
de datos

Certificaciones laborales

Declaracion de
conocimiento de ingresos
nuevos

Declaracion de renta

Declaracion juramentada
de convivencia

Descripcidn de cargo

Evaluacién periodo de
prueba

Formulario de afiliacion a
ARL

Formulario de afiliaciéon a
Caja de Compensacion
Familiar

Formulario de afiliacién a
Pensiones y Cesantias

Formulario de afiliacion al
Régimen de Salud (EPS)

Fotocopia tarjeta
profesional

Idioma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

RESERVADA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacidén para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A 30/04/2022

N/A 30/04/2022

15 ANOS 2/03/2021

15 ANOS

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Nombre o titulo de la
informacion

Fotocopias de documentos de Fotocopias de documentos

identidad (libreta militar, y
cédula de ciudadania)

Oferta Salarial

Registro civil de matrimonio

Registro civil de nacimiento

Licencia (s) ambientales
modificadas y/o
Acta de reunion entre las

de identidad (libreta militar,
y cédula de ciudadania)

Oferta Salarial

Registro civil de matrimonio

Registro civil de nacimiento

Licencia (s) ambientales
modificadas y/o
Acta de reunion entre las

jefaturas con la aprobacién del jefaturas con la aprobacidn

cambio.

Documento Estrategia de Mtto

Estrategia Aprobada
(Documento soporte)

Indicadores de desempefio

Reportes de cumplimiento

Reportes de desempefio

Formato en SharePoint

Formato solicitud en SHARE
POINT

Informacion de activos - SAP
AM

Informacioén de activos - SAP
PM

Informacién de equipos
mantenibles, Informacion de
activos - SAP PM, Formato en
share point

Requerimientos SharePoint

Acta de reunién con la
aprobacion del cambio.
Actualizacion de riesgo en
proceso de atencion.

Identificacion de amenazas a
la integridad del oleoducto

Informe de valoracion de
riesgos
Informe de valoracion del
riesgo

Informes de caracterizacion

Informes de inspeccidn

Plan de reduccion de riesgos
oleoducto y derecho de via
(DDV)

Correo enviado indicando la
aprobacion

Documento consolidado del
presupuesto (incluida las
modificaciones).
Documento planes de
mantenimiento

Formato diligenciadoy
cargado en la plataforma

Formato firmado y cargado en

la plataforma

V1de 2026

del cambio.

Documento Estrategia de
Mtto

Estrategia Aprobada
(Documento soporte)

Indicadores de desempefio

Reportes de cumplimiento

Reportes de desempefio

Formato en SharePoint

Formato solicitud en SHARE
POINT

Informacion de activos -
SAP AM

Informacién de activos -
SAP PM

Informacién de equipos
mantenibles, Informacion
de activos - SAP PM,
Formato en share point

Requerimientos SharePoint

Acta de reunién con la
aprobacion del cambio.
Actualizacion de riesgo en
proceso de atencion.
Identificacion de amenazas
a la integridad del
oleoducto

Informe de valoracion de
riesgos

Informe de valoracion del
riesgo

Informes de caracterizacion

Informes de inspeccidn

Plan de reduccion de
riesgos oleoducto y derecho
de via (DDV)

Correo enviado indicando la
aprobacion

Documento consolidado del
presupuesto (incluida las
modificaciones).
Documento planes de
mantenimiento

Formato diligenciado y
cargado en la plataforma
Formato firmadoy cargado
en la plataforma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Digital

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Nombre del Proceso productor de
la informacion

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

El derecho de toda persona a

la intimidad

El derecho de toda persona a

la intimidad

El derecho de toda persona a

la intimidad

El derecho de toda persona a

la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

23/09/2025

27/11/2024

27/11/2024

27/11/2024

27/07/2021

11/06/2025

6/06/2025

7/06/2025

8/06/2025

9/06/2025

10/06/2025

15/06/2025

12/06/2025

16/06/2025

14/06/2025

13/06/2025

17/06/2025

11/07/2025

9/07/2025

2/07/2025
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de
informacion

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre del Proceso productor de
la informacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

INTEGRIDAD de 2014 de 2014

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD

Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

Hojas de Ruta en SAP.

Plan de mantenimiento
ajustado en SAP.

Plan de mantenimiento
comunicado

Plan de mantenimiento
revisado
Recomendaciones para
cambio

Registro de Solicitudes en
SharePoint

Solicitud de Catalogacion

Novedad Sucess Factor

Cuadro de seguimientoy
soportes de ejecucion del
PACC

Reporte de partidas abiertas

FBL3N

2. Archivo de revision (Excel).

Hojas de Ruta en SAP.

Plan de mantenimiento
ajustado en SAP.

Plan de mantenimiento
comunicado

Plan de mantenimiento
revisado
Recomendaciones para
cambio

Registro de Solicitudes en
SharePoint

Solicitud de Catalogacion

Novedad Sucess Factor

Cuadro de seguimientoy
soportes de ejecucion del
PACC

Reporte de partidas
abiertas FBL3N

2. Archivo de revision
(Excel).

Anexo tributario reporte de SAP Anexo tributario reporte de

transaccién ZGLO8 Se realiza

una revisién aleatoria y se

generan las conclusiones de la

revision

Comunicacion de aceptacion

del endoso y/o cesion de
derechos econémicos

Consulta a la linea ética en
caso de coincidencias. (Si
Aplica)

Consulta por parte del

proveedor de listas restrictivas

Legalizaciones de empleados
Documento contabilizado en

SAP con nimero FI.

Logs de aprobacion en SAP;
Parametrizacion del sistema
SAP

Reporte de Anticipos
Reporte de la transaccién
FBL1IN

Reporte de radicacion vs
Causacion revisadoy
aprobado.

Reporte de radicacion ZAP6
extraido en archivo Excel
Reporte de vencimientos en
Excel.

Reporte generado (IPE)
Requerimiento de pago

recibido en SAP con nimero de

radicacion.

Verificacion de la propuesta de

pagos
Matriz de Obligaciones de
Cumplimiento

Plan Anual de Comunicacién

Plan Estrategico de
comunicaciones

Politica y lineamietos para la

comunicacion

Propuesta ( Iniciativas
Comunicaciones- Informes
contratista)

Informe de Gestidn

Plan de abastecimiento
Plan de abastecimiento
Plan de fortalecimiento del
desarrollo de proveedores

V1de 2026

SAP transaccion ZGL08 Se
realiza una revision
aleatoriay se generan las
conclusiones de la revision
Comunicacioén de
aceptacion del endoso y/o
cesion de derechos
econdmicos

Consulta a la linea ética en
caso de coincidencias. (Si
Aplica)

Consulta por parte del
proveedor de listas
restrictivas

Legalizaciones de
empleados Documento
contabilizado en SAP con
numero Fl.

Logs de aprobacion en SAP;
Parametrizacion del sistema
SAP

Reporte de Anticipos
Reporte de la transaccién
FBL1N

Reporte de radicacion vs
Causacion revisadoy
aprobado.

Reporte de radicacion ZAP6
extraido en archivo Excel
Reporte de vencimientos en
Excel.

Reporte generado (IPE)
Requerimiento de pago
recibido en SAP con niimero
de radicacion.

Verificacion de la propuesta
de pagos

Matriz de Obligaciones de
Cumplimiento

Plan Anual de
Comunicacion

Plan Estrategico de
comunicaciones

Politica y lineamietos para
la comunicacion

Propuesta ( Iniciativas
Comunicaciones- Informes
contratista)

Informe de Gestion

Plan de abastecimiento
Plan de abastecimiento
Plan de fortalecimiento del
desarrollo de proveedores

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
PLANEACION DEL
MANTENIMIENTO
ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

ASEGURAMIENTO DE
OBLIGACIONES
GESTION DE LA
COMUNICACION
GESTION DE LA
COMUNICACION
GESTION DE LA
COMUNICACION

GESTION DE LA
COMUNICACION
CONSOLIDAR NECESIDADES

CONSOLIDAR NECESIDADES
CONSOLIDAR NECESIDADES

ABASTECIMIENTO ESTATEGICO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO
BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO
BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

BAJO
BAJO

BAJO

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

Total

N/A
N/A

N/A

reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A
N/A

N/A

DEL ACTIVO
7/07/2025

10/07/2025

6/07/2025

5/07/2025

8/07/2025

22/06/2025

25/06/2025

18/06/2025

29/06/2025

1/07/2025

30/06/2025

26/06/2025

24/06/2025

21/06/2025

19/06/2025

20/06/2025

23/06/2025

9/12/2024

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

10/12/2025

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020
10/12/2025

1/03/2020
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Evidencias de la ejecucién
(Informes de coaching)
Evidencias de la ejecucion
(Informes de coaching)

Plan Estratégico de Desarrollo

(PED)

Plan Estratégico de Desarrollo

(PED)

Documento anual de analisis

Evaluacién de desempefio

Informes de ejecucion del plan

Necesidades especificas de
Ocensa

Necesidades expresadas por
empresas proveedoras

OTIF ¢{Que es?

Plan gestion de proveedores
(estrategia de
relacionamiento)

Plan gestion de proveedores
(plan de desarrollo)

Precalificaciones (A PESAR DE
QUE EL MANUAL NO DICE QUE
DESDE AQUI SE CREA EL
DOCUMENTO, ES NECESARIO
VALIDAR YA QUE SON
DOCUMENTOS PROPIOS DEL
PROCESO DE PROVEEDORES)

IGUAL LOS SIGUIENTES 6
ACTVOS

Retroalimentacién de usuarios

Estategia de pruebas si aplica

Acta consejo de tecnologia (si
aplica)

Acta de transicién firmada o
Correo de entrega para
operacion (segun aplique)

Acta o correo de confirmacion

Aprobacion de usuario o lider
de proceso
Capturade Valoro

identificacion de la palanca de

valor como minimo

Correo de aprobacién de
comité de cambios Tl o
aprobacion de Profesional
Senior controly seguridad de
la informacidn, si no aplica
comité de cambios ¢ existe
algun acta o soporte de este
comité que no sea en el
correo?

Disefio de la solucidn
Documentacién técnicay
funcional de la solucion

Formato o correo de control de

cambios (si aplica)

OT Orden de trabajo en SAP

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Evidencias de la ejecucién
(Informes de coaching)
Evidencias de la ejecucion
(Informes de coaching)

Plan Estratégico de
Desarrollo (PED)

Plan Estratégico de
Desarrollo (PED)

Documento anual de
analisis
Evaluacién de desempefio

Informes de ejecucion del
plan

Necesidades especificas de
Ocensa

Necesidades expresadas
por empresas proveedoras

OTIF ¢ Que es?

Plan gestion de proveedores
(estrategia de
relacionamiento)

Plan gestidn de proveedores
(plan de desarrollo)

Precalificaciones (A PESAR
DE QUE EL MANUAL NO
DICE QUE DESDE AQUI SE
CREA EL DOCUMENTO, ES
NECESARIO VALIDAR YA
QUE SON DOCUMENTOS
PROPIOS DEL PROCESO DE
PROVEEDORES) IGUAL LOS
SIGUIENTES 6 ACTVOS
Retroalimentacién de
usuarios

Estategia de pruebas si
aplica

Acta consejo de tecnologia
(siaplica)

Acta de transicion firmada o
Correo de entrega para
operacion (segun aplique)
Acta o correo de
confirmacion

Aprobacion de usuario o
lider de proceso

Captura de Valoro
identificacion de la palanca
de valor como minimo
Correo de aprobacién de
comité de cambios Tl o
aprobacion de Profesional
Senior controly seguridad
de la informacién, si no
aplica comité de cambios
¢existe algun acta o soporte
de este comité que no sea
en el correo?

Diserfio de la solucidn
Documentacién técnicay
funcional de la solucion
Formato o correo de control
de cambios (si aplica)

OT Orden de trabajo en SAP

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS
GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS
GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS
GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS
GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS
GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

GESTION DE PROVEEDORES Y

ALIADOS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o

reserva

N/A

N/A

CONSERVACION

TOTAL

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO
15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

15/09/2019

20/06/2024

20/06/2024

20/06/2024

20/06/2024

30/11/2023
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de
informacion

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014 de 2014

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre del Proceso productor de

. .. INTEGRIDAD
la informacion

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD

Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

PDT - Plan de trabajo de alto

PDT - Plan de trabajo de

reserva

DEL ACTIVO

nivel alto nivel ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 30/11/2023
PDT Cronograma de proyecto  PDT Cronograma de - ,
ronogr proy ronogr ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2023
aprobado proyecto aprobado
Plan de Proyecto Plan de Proyecto ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/04/2022
Plan de pruebas (si aplica) Plan de pruebas (si aplica) ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 23/09/2025
Presentacion de avance Presentacién de avance ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/11/2024
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
, Comunidad Andina de Naciones. L , .
. . Secretos comerciales, ) ) Excepcion si el cliente permite la
Propuesta del proveedor Propuesta del proveedor ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO CLASIFICADA ) ) ) N/A Constituye secreto comercial, -, 23/09/2025
industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
. Pruebas de usuario - o '
Pruebas de usuario aprobadas aprobadas ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 23/09/2025
Registro de pruebas en
Registro de pruebas en g ) P
. ambientes desarrolloy
ambientes desarrolloy . .
. . , ambiente de Calidad o _ o )
ambiente de Calidad o segun , . ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 27/07/2026
. segun aplique de acuerdo
aplique de acuerdo con el
. conellandscape de
landscape de aplicaciones L
aplicaciones
Registros de socializacion Registros de socializacién ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/07/2026
Excepcidn si el cliente permite la
R imient . R imient . lacion Autorizacis L
equerimiento de .us.u.a,rlo © equerimiento de .us.u.a,rlo 0 _ . El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos revetacion .u orizaclon expresa d.e Juez
documento de definicién de documento de definicibon de  ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO ALTO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 27/07/2026
la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i ., i
alcance alcance abogado revelar informacidn para evitar
la comision de un delito
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Resultado de pruebas de Resultado de pruebas de . o Secretos comerciales, . . Excepcidn si el cliente permite la
. . ESPANOL Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO MEDIO CLASIFICADA . . . N/A Constituye secreto comercial, ., 27/07/2026
concepto exitoso concepto exitoso industriales y profesionales L ) . revelacién
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
RFC (R t for Ch l RFC(R t for Ch . .
C (Request for Change) del - RFC (Requestfor Change) o ) Digital DESARROLLO DE SOLUCIONES ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 27/07/2026
Producto / solucion del Producto / solucion
Excepcidn si el cliente permite la
evelacion Autorizacion expresa del jue
) . ) . . » ADMINISTRACION DE LA El derecho de toda persona a Ley de Proteccién de Datos Ley de Proteccién de Datos rev on .u flzaclon expr ) Juez .
Matriz de desempeno Matriz de desempeno ESPANOL Digital ALTO ALTO RESERVADA . gue le permite de manera excepcional al 15 ANOS 27/07/2026
EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i , )
abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Excepcion si el cliente permite la
lacion Autorizacis deli
Comites de talento Comites de talento . » ADMINISTRACION DE LA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos revetacion 'u grizacion expresa .e Juez
. . i o ) . ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 27/07/2026
(clasificada- baja- baja) (clasificada- baja- baja) EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i ., i
abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Formulario de desempefio Formulario de desempeiio . » ADMINISTRACION DE LA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos . P } |
o o ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 27/07/2026
individual individual EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 . .. .
abogado revelar informacidn para evitar
la comision de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Informe consolidado de Informe consolidado de ESPANOL Dicital ADMINISTRACION DE LA ALTO MEDIO CLASIFICADA El derecho de toda persona a N/A Ley de Proteccién de Datos Ley de Proteccién de Datos Ue le permite de manera :xce cionjal al 27/07/2026
desempenio desempeniio g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 a P . .. P .
abogado revelar informacidn para evitar
la comision de un delito
Lib i6n Ord d N §
Liberacion Ordenes de Servicio slereri'(;lon raenes de ESPANOL Digital  CONSOLIDAR NECESIDADES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/07/2026
VicCi
Planes de accién de Planes de accién de . . .
L, L, ESPANOL Digital CONSOLIDAR NECESIDADES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
optimizacion del proceso optimizacion del proceso
Informe de Contexto del Informe de Contexto del . . .
. . ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
centro de analisis centro de analisis
Excepcidn si el cliente permite la
Planilla Control acceso Planilla Control acceso revelacion Autorizacion expresa del juez
. y . y . o . El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos . P ) J
salida de personal (HABEAS salida de personal (HABEAS ESPANOL Fisico - Digital SEGURIDAD CORPORATIVA ALTO ALTO CLASIFICADA o N/A gue le permite de manera excepcional al 10/10/2024
la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 . B .
DATA) DATA) abogado revelar informacion para evitar
la comision de un delito
Caddigo Nacional del Petroleo Art. Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la 260y ss. de la Decisiéon 486 de la
) Comunidad Andina de Naciones. Comunidad Andina de Naciones. o . .
. . . . Secretos comerciales, . . . . Excepcion si el cliente permite la
Reporte mensual interfaz Reporte mensual interfaz ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA ALTO ALTO CLASIFICADA . ) ) N/A Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial, -, 10/10/2024
industriales y profesionales o . . o . . revelacion
empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Solicitud apoyo en area Solicitud apoyo en area ESPAROL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024

seguridad corporativa

V1de 2026

seguridad corporativa
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de

Plazo de la ULTIMA FECHA DE

Nombre o titulo de la Medio de Nombre del Proceso productor de Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

informacion

Verificacion de inspecciones

informacion

Verificacion de

conservacion

la informacion

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD

CONFIDENCIALIDAD

de 2014

Secretos comerciales,

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.

Fundamento juridico de la excepcion

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la

clasificacion o
reserva

ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

L. inspecciones subacuaticas  ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA ALTO ALTO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial, , 10/10/2024
subacuaticas a buque tanque industriales y profesionales o ) ) o ) ) revelacion
a buque tanque empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art. Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la 260y ss. de la Decision 486 de la
, Comunidad Andina de Naciones. Comunidad Andina de Naciones. L , .
. . . ) - L Secretos comerciales, ) i ) i Excepcion si el cliente permite la
Andlisis de riesgo mensual Analisis de riesgo mensual ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA MEDIO MEDIO CLASIFICADA ) ) ) N/A Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial, -, 10/10/2024
industriales y profesionales L ) ) L ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Informe mensual - Control Informe mensual - Control - ,
nrorme mensu niroty  Informemensu MY EspaRoL Digital  SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
salida de vehiculos salida de vehiculos
, . Informe operativo de
Informe operativo de seguridad ) . - - ¢
) seguridad corporativa ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
corporativa mensual
mensual
Inpeccion fisica de areas Inpeccion fisica de areas ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
Inspeccidn condiciones de Inspeccién condiciones de
seguridad y proteccion seguridad y proteccion ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
valvulas valvulas
Codigo Nacional del Petroleo Art.  Cddigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la 260y ss. de la Decision 486 de la
) Comunidad Andina de Naciones. Comunidad Andina de Naciones. L . .
. . . . Secretos comerciales, . . . . Excepcion si el cliente permite la
Interface Ship to port Interface Ship to port ESPANOL Electronico SEGURIDAD CORPORATIVA ALTO ALTO CLASIFICADA . ) ) N/A Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial, ., 10/10/2024
industriales y profesionales L ) . L ) . revelacion
empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Codigo Nacional del Petrleo Art.  Cddigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la 260y ss. de la Decisién 486 de la
. " - . , Comunidad Andina de Naciones. Comunidad Andina de Naciones. L . .
Reporte actividad maritima Reporte actividad maritima . » Secretos comerciales, ) . ) . Excepcion si el cliente permite la
ESPANOL Digital SEGURIDAD CORPORATIVA MEDIO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial, , 10/10/2024
entorno TLU2 entorno TLU2 industriales y profesionales o i ) o i ) revelacion
empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 1ey 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
R te de al incidentes R te de al - ,
eporte de alarma e incidentes hReporte de atarma e ESPAROL Digital  SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
de entorno incidentes de entorno
Revista sist d idad Revista sist d - .
evista sistemas de seguridad hevista sistemas de ESPAROL Digital  SEGURIDAD CORPORATIVA BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
y proteccién seguridad y proteccion
. . - L ASEGURAMIENTO DE .
Plan de accion Plan de accion ESPANOL Digital BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
OBLIGACIONES
Soportes del cumplimiento de Soportes del cumplimiento - ASEGURAMIENTO DE .
P o, ) : L, P ESPANOL Digital BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 10/10/2024
la obligacion de la obligacion OBLIGACIONES
Excepcidn si el cliente permite la
revelacién Autorizacion expresa del juez
Informes Mensuales Informes Mensuales ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA El derecho de toda persona a N/A Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos ue le permite de manera «Iaaxce cionjal al CONSERVACION 10/10/2024
g la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 quetep , excepciona TOTAL
abogado revelar informacion para evitar
la comision de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del jue
Informe de analisis de causa - Informe de analisis de . » . El derecho de toda persona a Ley de Proteccién de Datos Ley de Proteccién de Datos v I .u 1zacl xP ) Juez CONSERVACION
) . ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 10/10/2024
raiz causa -raiz la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i ., ) TOTAL
abogado revelar informacion para evitar
la comision de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
. o . El derecho de toda persona a Ley de Proteccién de Datos Ley de Proteccion de Datos . P ) : CONSERVACION
Informe semanal Informe semanal ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 10/10/2024
la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i .. i TOTAL
abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
PQRS escrita Formato para PQRS escrita Formato para . » . El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos . P ) J CONSERVACION
ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA . N/A que le permite de manera excepcional al 10/10/2024
PQRS PQRS la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i , i TOTAL
abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
. . . o , El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos . P ] J CONSERVACION
Respuesta escrita de PQRS Respuesta escritade PQRS  ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA . N/A gue le permite de manera excepcional al 10/10/2024
la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 . .. . TOTAL
abogado revelar informacidn para evitar
la comision de un delito
Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Respuesta final o parcial Respuesta final o parcial ESPANOL Digital GESTION DE PQRS DE OCENSA ALTO ALTO CLASIFICADA Elderecho de toda persona a N/A Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos ue le permite de manera :xce cionjal al CONSERVACION 10/10/2024
P P P P g la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 a P . .. P . TOTAL
abogado revelar informacidn para evitar
la comision de un delito
Actas Asamblea de Actas Asamblea de - ,
ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 26/11/2024

accionistas
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Nombre o titulo de la
informacion

Medio de
conservacion

Nombre del Proceso productor de
la informacion

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD

CONFIDENCIALIDAD

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.

Fundamento juridico de la excepcion

El Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011
(CPACA) clasifica el secreto
comercial e industrial como

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la

Plazo de la
clasificacion o
reserva

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

Actas comité de auditoria Actas comité de auditoria ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, ) -, . , 26/11/2024
industriales y profesionales o ) ) informacion reservada, limitando su revelacion
empresarial, industrial, profesional )
. ) acceso a los titulares o apoderados
o de otro tipo previsto por la Ley Art .
autorizados
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
220 'g:s 3:':;”;%;; ;‘;gze [a EL Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011
y N , i (CPACA) clasifica el secreto
» o i Comunidad Andina de Naciones. . ) . L . .
Actas comite de Actas comite de - » Secretos comerciales, ) ) comercial e industrial como Excepcion si el cliente permite la
., -, ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] i N/A Constituye secreto comercial, ) -, . -, 26/11/2024
compensacion compensacion industriales y profesionales o i ) informacion reservada, limitando su revelacion
empresarial, industrial, profesional )
. ) acceso a los titulares o apoderados
o de otro tipo previsto por la Ley Art .
autorizados
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
oo 'gss de'la s ;86 . [a El Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011
y N _ i (CPACA) clasifica el secreto
. Comunidad Andina de Naciones. . . . . . .
L, . L, . _ . Secretos comerciales, . . comercial e industrial como Excepcion si el cliente permite la
Actas comite de negocios Actas comite de negocios ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO CLASIFICADA . ) ) N/A Constituye secreto comercial, , -, . ., 26/11/2024
industriales y profesionales L . . informacion reservada, limitando su revelacion
empresarial, industrial, profesional )
. ] acceso a los titulares o apoderados
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art .
autorizados
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Codigo Nacional del Petroleo Art.
veo 'gss de'la Deisior 486 qu s, ELATticUl0 24 e la Ley 1437 de 2011
y - _ i (CPACA) clasifica el secreto
. Comunidad Andina de Naciones. . . . . . .
w . w . . . Secretos comerciales, . . comercial e industrial como Excepcion si el cliente permite la
Actas comite de tarifas Actas comite de tarifas ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO CLASIFICADA . ) N/A Constituye secreto comercial, ) L, o - 30/11/2023
industriales y profesionales o . . informacion reservada, limitando su revelacion
empresarial, industrial, profesional .
. ) acceso a los titulares o apoderados
o de otro tipo previsto por la Ley Art )
autorizados
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Actas comité Junta Directiva  Actas comité Junta Directiva ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2023
Comunicaciones Comunicaciones ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 20/05/2024
Excepcidn si el cliente permite la
El debido procesoy la , . revelacion Autorizacion expresa del juez
Conceptos Conceptos ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO RESERVADA N/A igualdad de las partes en los Ley de Proteccion de Datos Fundamento Juridico Numeral S del ue le permite de manera excepcional al 15 ANOS 20/05/2024
P P g g o P Personales o Ley 1581 de 2012 Articulo 28 de la Ley 1123 de 2007 q P i ., P i
procesos judiciales abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Contratos de transporte Contratos de transporte ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 20/05/2024
Informes Informes ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 20/05/2024
Proyectos Proyectos ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 20/05/2024
Codigo Nacional del Petroleo Art.
260 gss de la Decisién 486 de la El Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011
y - _ i (CPACA) clasifica el secreto
o o ) Comunidad Andina de Naciones. . ) , L . .
Requerimientos de Requerimientos de - » Secretos comerciales, ) ) comercial e industrial como Excepcion si el cliente permite la
) ) ESPANOL Digital ASESORIA LEGAL ALTO MEDIO CLASIFICADA | . ) N/A Constituye secreto comercial, ; - . . 20/05/2024
autoridades autoridades industriales y profesionales o . . informacion reservada, limitando su revelacion
empresarial, industrial, profesional )
. . acceso a los titulares o apoderados
o de otro tipo previsto por la Ley Art )
autorizados
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
. ., , . ., , ) Comunidad Andina de Naciones. L . .
Asignacion de lideres Asignacion de lideres - . GESTION DE PROYECTOS DE Secretos comerciales, ) ) Excepcion si el cliente permite la
. . . . ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . . . N/A Constituye secreto comercial, ., 20/05/2024
ejecutores por iniciativa ejecutores poriniciativa INVERSION industriales y profesionales L ) . revelacién
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
C idad Andina de Naci .
. . . o GESTION DE PROYECTOS DE Secretos comerciales, omum ndinade c!ones Excepcidn si el cliente permite la
Planes de trabajo Planes de trabajo ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, , 20/05/2024
INVERSION industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Presentacion de solicitud o Presentacién de solicitud o Comunidad Andina de Naciones.
I ) l_ l_ u ) r ! . et . » GESTION DE PROYECTOS DE Secretos comerciales, u. ! ! I Excepcidn si el cliente permite la
control de cambios iniciativa  control de cambios ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, , 20/05/2024
. ., o . o, INVERSION industriales y profesionales o . . revelacion
de inversion iniciativa de inversion empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
, Comunidad Andina de Naciones. L , .
Reporte de avance- Reporte de avance- - . GESTION DE PROYECTOS DE Secretos comerciales, ) ) Excepcion si el cliente permite la
. . ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, -, 20/05/2024
Desempeno Desempeno INVERSION industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Plan de trabajo, costos del Plan de trabajo, costos del . . GESTION DE NUEVOS .
n e traba ndetrabal ESPAROL Digital ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 20/05/2024
plan Organicos plan Organicos NEGOCIOS
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Estudios de seguridad y
proteccion directivos

Evaluaciones de desempefio

Evidencias de cumplimientos

Acciones HSE (Presentacién)

Boletin divulgacién requisitos
legales

Evidencias cumplimiento
ambiental Planes-Fichas de
programas con seguimientos
locales

Notas de reunién (Matriz de
Seguimiento Accidentabilidad)

Registro inspecciones-A&C

Registros de asistencia

Registros de asistencia
(DOCUMENTOS SOPORTES DE
LA GESTION DE INCIDENTES)

Registros dotacion

Reporte verificacién ambiental

Seguimiento a Planesy
Programas

Evidencias de cumplimiento de
las obligaciones socio
ambientales del Plan de
Manejo Ambiental

Evidencias del cumplimiento
del Plan de Gestion Social de
la concesidn portuaria.

Herramienta conjunta de
actividades de Operaciony
Mantenimiento.

Matriz de planeacion conjunta
de actividades de Operaciony
Mantenimiento

Plan de Manejo Ambiental

Plan de Responsabilidad
Socialy Ambiental
Aprobacién enviado al
Profesional Senior de
contabilidad e impuestos,
Sharepoint / Carpeta Reportes
Internos

(1).Afo- comportamiento DT
NIC12 USD

(2).Afio-mes DT FullUSD "
(IPE)

2.Revision y aprobacién por
parte del Profesional Senior de
Contabilidad e Impuestos 'y
gerente de finanzas

3. Email enviado por el
profesional senior de
contabilidad e impuestos a
Ecopetrol.

Acta

Acta de la reunién ; Sharepoint
/ Carpeta Reportes Internos

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Estudios de seguridad y
proteccion directivos

Evaluaciones de
desempefio

Evidencias de
cumplimientos

Acciones HSE
(Presentacion)

Boletin divulgacion
requisitos legales
Evidencias cumplimiento
ambiental Planes-Fichas de
programas con
seguimientos locales
Notas de reunién (Matriz de
Seguimiento
Accidentabilidad)

Registro inspecciones-A&C

Registros de asistencia

Registros de asistencia
(DOCUMENTOS SOPORTES
DE LA GESTION DE
INCIDENTES)

Registros dotacion

Reporte verificacién
ambiental
Seguimiento a Planesy
Programas

Evidencias de cumplimiento
de las obligaciones socio
ambientales del Plan de
Manejo Ambiental

Evidencias del
cumplimiento del Plan de
Gestién Social de la
concesion portuaria.
Herramienta conjunta de
actividades de Operaciony
Mantenimiento.

Matriz de planeacion
conjunta de actividades de
Operacién y Mantenimiento

Plan de Manejo Ambiental

Plan de Responsabilidad
Socialy Ambiental
Aprobacion enviado al
Profesional Senior de
contabilidad e impuestos,
Sharepoint / Carpeta
Reportes Internos

(1).Afo- comportamiento
DT NIC12 USD
(2).Ano-mes DT FullUSD "
(IPE)

2.Revisiony aprobacién por
parte del Profesional Senior
de Contabilidad e
Impuestos y gerente de
finanzas

3. Email enviado por el
profesional senior de
contabilidad e impuestos a
Ecopetrol.

Acta

Acta de la reunion ;
Sharepoint / Carpeta
Reportes Internos

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

SEGURIDAD FISICAY
PROTECCION

GESTION DEL CAMBIO

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL
RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

INTEGRIDAD

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la

revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

20/12/2022

7/03/2023

7/03/2023

7/03/2023

7/03/2023

3/08/2026

20/05/2024

15/08/2024

27/02/2026

27/02/2026

27/02/2026

27/02/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Plazo de la ULTIMA FECHA DE

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Andlisis de las partidas
inciertas incluidas en la

Nombre o titulo de la
informacion

Analisis de las partidas
inciertas incluidas en la

Medio de
conservacion

Nombre del Proceso productor de
la informacion

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD

CONFIDENCIALIDAD

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion

Excepcion total o parcial

clasificacion o
reserva

ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

o, . o, ) ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
determinacién delimpuesto de determinacién delimpuesto
renta. de renta.
Afo-Impairment DT Afo-Impairment DT ;
Sharepoint / Carpeta Reportes Sharepoint/ Carpeta ESPANOL Digital TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 27/02/2026
Internos Reportes Internos
Afo-mes DT NICPS COP; Ano-mes DT NICPS COP;
Sharepoint / Carpeta Reportes Sharepoint/ Carpeta ESPANOL Digital TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 27/02/2026
Internos" Reportes Internos”
Aprobacion por parte del Aprobacion porpartedel  pop g6 Digital  TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
Gerente de Finanzas Gerente de Finanzas
A i L
Aprobaciones del rollforward rori[:ot:\?v(:?dnzz (ljae rofesional
de la profesional senior de senior de im uesfos ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
impuestos y gerente financiero. ) P ) y
gerente financiero.
Archivo de revision que en
Archivo de revision que en los q
) los contratos de obra se
contratos de obra seincluya el .
L, incluya el concepto de - . ,
concepto de contribucién del contribucion del 5% ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
5% almacenado en el share e o
) almacenado en el share
point )
point
Base de informacion para Base deinformacionpara oo qo1 Digital  GESTION TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 27/02/2026
respuesta respuesta
B just L B just L - .
orrador ajustado de la orrador ajustado de la ESPANOL Digital  GESTION TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/07/2021
declaracion declaracion
Borrador Declaracion Borrador Declaracién ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 5/04/2023
Borrador Declaraciones. Borrador Declaraciones. ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 5/04/2023
Certificado Certificado ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 5/04/2023
Check Request Check Request ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 5/04/2023
Comprobante de ajuste Comprobante de ajuste ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 5/04/2023
Correo de aprobacion de Correo de aprobacién de
informacion entregada porel informacién entregada por ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
Outsourcing Tributario. el Outsourcing Tributario.
o, Correo de remision de la
Correo de remision de la informacioén al Outsourcin
informacién al Outsourcing Tributario en caso aue g ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
Tributario en caso que aplique. . q
aplique.
Correo de solicitud de ajustes Correo de solicitud de
dificaci L just dificaci - .
o modiicaciones afa ajustes omodiicacionesa — pop KoL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
informacion a reportar. (En la informacidn a reportar.
caso de aplicar). (En caso de aplicar).
Correo electronico remitido al  Correo electronico remitido
area de cuentas por pagar al 4rea de cuentas por pagar ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
indicando la actualizacién. indicando la actualizacién.
, . . Correo electrénico remitido
Correo electronico remitido i
, - por el area de
por el &rea de abastecimiento abastecimiento con el
con el Listado de la totalidad . ] ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
Listado de la totalidad de
de los contratos nuevos
) los contratos nuevos
suscritos. ]
suscritos.
Declaracion Declaracion ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
Decl i6 t Decl i6 t . .
eclaracion presentaday eclaracionpresentaday oo o1 Digital  GESTION TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 3/11/2023
firmada. firmada.
. .., Documento interno de
Documento interno de revision o .
) revision normativa y/o
normativa y/o concepto del . » ,
A concepto del asesor que ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
asesor que justifique la o L,
L justifique la posicion
posicion tomada.
tomada.
Email de aprobacion de la tasa Email de aprobacion de la
fectiva de tributacio t fectiva de tributacic - ,
erectiva de tributacion asa erectiva ae tribttacion — eqpagioL Digital  TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
proyectada por parte del Jefe  proyectada por parte del
de Contabilidad Jefe de Contabilidad
Excel "Ano-XQ Proyecciones FS Excel "Ano-XQ Proyecciones  pop g0 Digital  TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 3/11/2023
DT NIC34" FS DT NIC34"
Excel "Calculo t fecti Excel "Calculo t fecti - .
xcel"Calculotasa efectiva  Excel "Calculotasaefectiva  pqp gy Digital  TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
MM.AA" MM.AA"
Excel " tamiento del Excel " tamiento del - ,
xcel“comportamiento de Xcet-comportamiento det pepafioL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
gasto de renta" gasto de renta"
Excel con rollforward y Excel con rollforward y
soportes de las cifras que soportes de las cifras que ESPANOL Digital TRIBUTARIA MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 3/11/2023
componen el movimiento. componen el movimiento.
Formatos 1001, 1003, Formatos 1001, 1003,
1004...1012,10186, 1004...1012,10186, ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 3/11/2023
1027,2276,2278, 2279 1027,2276,2278, 2279
Formularios firmados Formularios firmados ESPANOL Digital GESTION TRIBUTARIA ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 3/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Informacién enviada por cada
area responsable que
informacion

Mail de aprobacién calculo de
la tasa efectiva de tributacion

Mail del Gerente Finanzas
Corporativas con check list de
revisiony analisis de
informacion

Memorando anual firmado por
el Gerente de Finanzas
corporativa en el cual se
identifican las posiciones
inciertas tomadas en la
determinacion del Impuesto de
Renta del afio objeto de
revisién a incluirse en la
declaracion de renta que
corresponda. Este documento
incluye:

Papel de trabajo formato Excel
segun entidad solicitante
AA/MM/DD.

PDF de acuse de recibo

Plan de accidn de ajuste

Presentacién con aclaraciones

Programa de revision de fondo

Programa de revision gerencial

Propuesta de registroy
calculos (Excel)

Provisién Impuesto de Renta
Afo-mes

Recibo de pago

Recibo de pago con sello del
banco

Requerimiento

Respuesta definitiva firmada

Revision final

Revisiéon fondo

Revision To Do

Solicitud de informacion, en
gue medio, existe alguna
planilla, o formato para esta
solicitud?

Soporte de envio

Soporte de la transferencia
Soporte de radicado o correo
electrdnico con envio de
informacion.

Soportes de envio con errores

Acta del comité de
conciliacién

Certificacién emitida por
responsable de actas
Informe Autoridades
Administrativas - Legal
Analisis de costeo
Contrato, convenios, OC
Contratos de Consultoria
Contratos de Eventos,
Suscripciones, Afiliaciones e
Inscripciones

Contratos de Obra
Contratos de Posicionamiento
de Marca

Contratos de Prestacion de
Servicios

Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales
Contratos de Suministro o
Compraventa

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Informacion enviada por
cada area responsable que
informacion

Mail de aprobacién calculo
de la tasa efectiva de
tributacién

Mail del Gerente Finanzas
Corporativas con check list
de revision y analisis de
informacion

Memorando anual firmado
por el Gerente de Finanzas
corporativa en el cual se
identifican las posiciones
inciertas tomadas en la
determinacion del Impuesto
de Renta del afio objeto de
revisién aincluirse en la
declaracion de renta que
corresponda. Este
documento incluye:

Papel de trabajo formato
Excel segln entidad
solicitante AA/MM/DD.
PDF de acuse de recibo
Plan de accién de ajuste
Presentacién con
aclaraciones

Programa de revisién de
fondo

Programa de revision
gerencial

Propuesta de registroy
calculos (Excel)

Provisién Impuesto de
Renta Afio-mes

Recibo de pago

Recibo de pago con sello
del banco

Requerimiento

Respuesta definitiva
firmada

Revision final

Revision fondo

Revision To Do

Solicitud de informacion , en
que medio, existe alguna
planilla, o formato para esta
solicitud?

Soporte de envio

Soporte de la transferencia
Soporte de radicado o
correo electrénico con envio
de informacion.

Soportes de envio con
errores

Acta del comité de
conciliacién

Certificacién emitida por
responsable de actas
Informe Autoridades
Administrativas - Legal
Analisis de costeo
Contrato, convenios, OC
Contratos de Consultoria
Contratos de Eventos,
Suscripciones, Afiliaciones
e Inscripciones

Contratos de Obra
Contratos de
Posicionamiento de Marca
Contratos de Prestacién de
Servicios

Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales
Contratos de Suministro o
Compraventa

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

GESTION TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

DEFENSA JUDICIAL

DEFENSA JUDICIAL

DEFENSA JUDICIAL

GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

INTEGRIDAD

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
ALTO
MEDIO
ALTO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
ALTO
MEDIO
ALTO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
RESERVADA
PUBLICA INTERNA
RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

El debido procesoy la
igualdad de las partes en los
procesos judiciales

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A
N/A
Total
N/A
Total

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
Total

Total

Total

Total

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A
15 ANOS
N/A
15 ANOS

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023
3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023

3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023
3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023
3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Contratos Intercompany (con
empresas del Grupo)

Correo electronico hacia Tl con
revisidon de accesos y correo de
respuestadeTlcon la
confirmacion del accesoy
ajustes en caso de requerirse a
los accesos vigentes. Se
almacena en el repositorio
definido por abastecimiento
(Sharepoint o fileserver)

Correo electrénico hacia Tl con
revision de accesos y correo de
respuestade Tl con la
confirmacion del accesoy
ajustes en caso de requerirse a
los accesos vigentes. Se
almacena en el repositorio
definido por abastecimiento
(Sharepoint o fileserver)

Formato de analisis
estrategico Y/O correo
electronico

Acta de comité

Concepto de revision

Formularios diligenciados con
anexos

Presentaciéon en RAR

Presentacion power point

Aviso mantenimiento-SAP

Cierre en SAP

Cierre técnico OT en SAP

Orden de Mantenimiento

Orden de mantenimiento
ajustada
Orden de mantenimiento
liberada

Paquetes de trabajo ajustados

Paquetes de trabajo Solicitud
entrega de equipos (Correo)

Permiso de trabajo

Seguimiento a la ejecucion del
plan

Acta de espacios informativos

Actas de cierre

Andlisis de la situacién

Autorizacion de ingreso

Cierre comercial en SAP

Cierre técnico en SAP

Cronograma de visitas

Documentos de capitalizacion

Formato de Alertas

Informe levantamiento linea
base

Orden de Mantenimiento en
SAP

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Contratos Intercompany
(con empresas del Grupo)
Correo electronico hacia Tl
con revision de accesos y
correo de respuesta de Tl
con la confirmacién del
accesoy ajustes en caso de
requerirse a los accesos
vigentes. Se almacena en el
repositorio definido por
abastecimiento (Sharepoint
o fileserver)

Correo electrénico hacia Tl
con revision de accesos y
correo de respuesta de Tl
con la confirmacidn del
accesoy ajustes en caso de
requerirse a los accesos
vigentes. Se almacena en el
repositorio definido por
abastecimiento (Sharepoint
o fileserver)

Formato de analisis
estrategico Y/O correo
electronico

Acta de comité

Concepto de revisién

Formularios diligenciados
COn anexos

Presentacion en RAR

Presentacidn power point

Aviso mantenimiento-SAP

Cierre en SAP

Cierre técnico OT en SAP

Orden de Mantenimiento

Orden de mantenimiento
ajustada

Orden de mantenimiento
liberada

Paquetes de trabajo
ajustados

Paquetes de trabajo
Solicitud entrega de equipos
(Correo)

Permiso de trabajo

Seguimiento a la ejecucion
delplan

Acta de espacios
informativos

Actas de cierre

Analisis de la situacién

Autorizacion de ingreso

Cierre comercial en SAP

Cierre técnico en SAP

Cronograma de visitas

Documentos de
capitalizacion

Formato de Alertas

Informe levantamiento linea
base

Orden de Mantenimiento en
SAP

Idioma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO

PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO

PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO

INTEGRIDAD

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

7/02/2022

7/02/2022

7/02/2022

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

24/10/2025

24/10/2025

24/10/2025

24/10/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Registro instancias delegadas

Reporte de seguimiento de
obra

Reporte de seguridad
corporativa

Reportes de avance de obra

Revaloracion de riesgos

1. Contrato firmado por las dos
partes y sus anexos.
Repositorio Opentext o
SharePoint de la Direccién

1. Convenio firmado por las
dos partes.

1. Formato de declaracion de
cumplimiento de persona
natural / Juridica diligenciado y
firmado por el representante
legal del proponente.

1. Liberacion de la orden de
compra en el sistema SAP.

2. Anexos del Convenio segun
corresponda

2. Convenio firmado por las
dos partes y Anexos del
Convenio segun corresponda .

2. 0C aprobada

3. Pantallazo de verificacion de
listas restrictivasy o
precalificacién. Los cuales se
guardan en la herramienta de
gestién documental dispuesta
por la compafiia

5. Para compra directa de
bienes carta de representacion

Carta de adjudicacién o no
aceptacion de oferta
Formato acta comodato de
herramienta

Formato acta de recibo
sobrantes de proyectos
Formato acta respuestas a
solicitud de aclaraciones
Formato acta reunion conjunta
visita de obra

Formato analisis estrategico
individual

Formato anexo HSE
Formato autorizacion
disposicion de materiales
(ADM)

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 certificado de
adquisiciones y convenios /
SOLPED_ABA-FOR-023

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registro instancias
delegadas

Reporte de seguimiento de
obra

Reporte de seguridad
corporativa

Reportes de avance de obra

Revaloracion de riesgos

1. Contrato firmado por las
dos partes y sus anexos.
Repositorio Opentext o
SharePoint de la Direccion
1. Convenio firmado por las
dos partes.

1. Formato de declaracion
de cumplimiento de
persona natural / Juridica
diligenciado y firmado por el
representante legal del
proponente.

1. Liberacidn de la orden de
compra en el sistema SAP.
2. Anexos del Convenio
segun corresponda

2. Convenio firmado por las
dos partes y Anexos del
Convenio segun
corresponda..

2. 0C aprobada

3. Pantallazo de verificacion
de listas restrictivasy o
precalificacion. Los cuales
seguardanen la
herramienta de gestion
documental dispuesta por
la compaiia

5. Para compra directa de
bienes carta de
representacion

Carta de adjudicacioén o no
aceptacion de oferta
Formato acta comodato de
herramienta

Formato acta de recibo
sobrantes de proyectos
Formato acta respuestas a
solicitud de aclaraciones
Formato acta reunion
conjunta visita de obra
Formato analisis estrategico
individual

Formato anexo HSE
Formato autorizacion
disposicion de materiales
(ADM)

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 certificado de
adquisiciones y convenios /
SOLPED_ABA-FOR-023

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
PROGRAMACIONY EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

24/10/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Formato comunicacion para la
expedicion de polizas

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 contratosy
convenios ocensa

Formato de autorizacion venta
de elementos en desuso

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
de convenio

Formato de especificaciones
tecnicas

Formato de formulario legaly
comercial RFQ-RFI

Formato de formulario tecnico
de RFQ-RFI

Formato de inspeccion bodega

Formato de justificacion de
estrategia comite ocensa
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
convenios ocensa (Especificos
y Marco)

Formato de minuta de otrosi
ocensa

Formato de oferta mercantil

Formato de recomendacion de
adjudicacion-desierto-
cancelado

Formato de reporte
informacion contratistas anexo
RSy DDHH

Formato de requerimiento para
crear solped

Formato de solicitud venta de
elementos en desuso

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Formato comunicacion para
la expedicion de polizas

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 materialesy
equipos

Formato de acta
transferencia de contratoy
convenio

Formato de actas
administracion de contratos
y convenios ocensa

Formato de autorizacion
venta de elementos en
desuso

Formato de carta de
presentacion oferta -
espanol

Formato de cartas para
negociar ocensa

Formato de declaracion de
cumplimiento persona
natural

Formato de entrega de
contrato_convenio
Formato de
especificaciones de
convenio

Formato de
especificaciones tecnicas
Formato de formulario legal
y comercial RFQ-RFI
Formato de formulario
tecnico de RFQ-RFI
Formato de inspeccion
bodega

Formato de justificacion de
estrategia comite ocensa
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
convenios ocensa
(Especificos y Marco)
Formato de minuta de otrosi
ocensa

Formato de oferta mercantil

Formato de recomendacion
de adjudicacion-desierto-
cancelado

Formato de reporte
informacion contratistas
anexo RSy DDHH

Formato de requerimiento
para crear solped

Formato de solicitud venta
de elementos en desuso

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Formato declaracion de
cumplimiento persona juridica

Formato designacion nueva
administracion de contratoy
convenio

Formato devolucion de
material al almacen

Formato evaluacion legal de la
ofertay de la garantia de
seriedad

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 contratosy
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

Formato orden servicio JAC

Formato para la estructuracion
de convenios

Formato pazy salvo bodega
Formato pliego de condiciones
ocensa

Formato presentacion
informativa - comite de
abastecimiento

Formato presupuesto
detallado del convenio
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

Formato remision de
materiales

Formato texto email invitacion
AMP

Formato texto mail invitacion a
cotizar bienes

OPEN TEXT

Registro de cabecera de la
SOLPED en SAP y soportes en
Opentext o SharePoint

SAP

SUPLUS

Ficha de riesgos empresariales

Carta de admision o correo de
la entidad educativa.

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

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

Formato IMP

Formato inclusion
materiales de demanda no
prevista AMP

Formato lista de chequeo
documental para atencion
de requierimiento servicios
Formato memorando de
designacion deroles 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

Formato orden servicio JAC

Formato para la
estructuracion de convenios

Formato pazy salvo bodega
Formato pliego de
condiciones ocensa
Formato presentacion
informativa - comite de
abastecimiento

Formato presupuesto
detallado del convenio
Formato record of supplier -
creditor

Formato registro de
proveedor acreedor para
empleados

Formato registro de
proveedor fabricante
Formato registro maestro de
proveedores acreedores
para bienesy servicios
nacional

Formato remision de
materiales

Formato texto email
invitacion AMP

Formato texto mail
invitacion a cotizar bienes
OPEN TEXT

Registro de cabecera de la
SOLPED en SAP y soportes
en Opentext o SharePoint
SAP

SUPLUS

Ficha de riesgos
empresariales

Carta de admisién o correo
de la entidad educativa.

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS
GESTIONAR REQUERIMIENTOS
GESTION DEL RIESGOS,

CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

FORMACION Y DESARROLLO

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

ALTO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023
30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Carta de admisién o correo de
la entidad educativa.
Certificacion de asistencia
(Diploma o registro)
Certificacion de asistencia
(Diploma o registro)
Convenio educativo
condonable

Convenio educativo
condonable

Formato de registro de
Asistencia

Formato de registro de
Asistencia

Materiales cursos de
formacion - paquetes de scorm

Materiales cursos de
formacion - paquetes de scorm

Pagaré

Pagaré

Plan detallado de los ciclos de
pago del programa

Plan detallado de los ciclos de
pago del programa

Plan estratégico de
conocimiento

Plan estratégico de
conocimiento

Programa Académico
(Pensum).

Programa Académico
(Pensum).

Solicitud de entrenamiento y
formacion

Solicitud de entrenamiento y
formacion

Solicitudes de posgrados o de
cursos especializados
Solicitudes de posgrados o de
cursos especializados

Plan de implementacién

Plan Estratégico Organizacion
y Talento

Acta de comité de proyectos

Acta de Junta Directiva en
repositorio oficial y Acta de
comité de proyectos

Acta Junta Directiva con
Aprobacion de Presupuesto
Ajuste en el consolidado de
formulacion presupuestal
Capex: actay/o correo de
evidencia de modificacion
presupuestal

Correo de confirmacién del
Jefe Gestion Presupuestaly
Portafolio

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Carta de admisién o correo
de la entidad educativa.
Certificacién de asistencia
(Diploma o registro)
Certificacién de asistencia
(Diploma o registro)
Convenio educativo
condonable

Convenio educativo
condonable

Formato de registro de
Asistencia

Formato de registro de
Asistencia

Materiales cursos de
formacion - paquetes de
scorm

Materiales cursos de
formacion - paquetes de
scorm

Pagaré

Pagaré

Plan detallado de los ciclos
de pago del programa

Plan detallado de los ciclos
de pago del programa

Plan estratégico de
conocimiento

Plan estratégico de
conocimiento

Programa Académico
(Pensum).

Programa Académico
(Pensum).

Solicitud de entrenamiento
y formacion

Solicitud de entrenamiento
y formacion

Solicitudes de posgrados o
de cursos especializados
Solicitudes de posgrados o
de cursos especializados

Plan de implementacién

Plan Estratégico
Organizaciony Talento

Acta de comité de proyectos

Acta de Junta Directiva en
repositorio oficial y Acta de
comité de proyectos

Acta Junta Directiva con
Aprobacion de Presupuesto
Ajuste en el consolidado de
formulacidn presupuestal
Capex: acta y/o correo de
evidencia de modificacion
presupuestal

Correo de confirmacidn del
Jefe Gestidn Presupuestaly
Portafolio

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de

conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Electronico

Electrénico

Digital

Digital

Electrénico

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

FORMACION Y DESARROLLO

PLANEACION ESTRATEGICA DE

LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA DE

LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar
la comision de un delito

N/A

N/A

Total

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Plazo de la ULTIMA FECHAIDE
clasificacion o ACTUALIZACION

reserva DEL ACTIVO
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
30/11/2023

N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023

CONSERVACION

30/11/2023
TOTAL
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
15 ANOS 30/11/2023
CONSERVACION 30/11/2023
TOTAL
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 30/11/2023
N/A 23/09/2025
14/11/2024
23/09/2025
N/A 14/11/2024
N/A 23/09/2025
15 ANOS 14/11/2024
N/A 23/09/2025
N/A 14/11/2024
N/A 23/09/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Nombre o titulo de la
informacion

Correo electrénico enviado por Correo electrénico enviado

CENIT desplegando los
lineamientos.
Email a cada Director

comunicando su aprobacion

presupuestal
Email a cada Director

comunicando su aprobacién

presupuestal.

Email al Director de Estrategia

y Finanzas confirmando
comparacion exitosa.

Herramienta presupuestal
actualizada

Hoja de trabajo "Formato

volimenes Base y P135 Ppto"
suministrado (mensual) por el
Profesional Senior Gestidn de

Ingresos

Informacién de "Distribucion

por factor incremental de

costos variables" (anual) por el
Profesional Senior de Gestién

Energética

IPE cargue plantilla de
distribucién costos en SAP
mediante la transaccion
ZCO003.

Lineamientos de presupuesto

(Cronograma)

Opex: Logde SAPy
justificacion de la solicitud
Ordenes estadisticas

P&G - Presentacion
Pantallazo cargue en SAP
(transacciones y resultado
final)

Parametrizacién en SAP
Presentacion del foro de

Gestion en la cual se presenta
el presupuesto para la nueva

vigencia

Presentacion realizada en Foro

de gestion

Presupuesto Aprobado en
Herramienta de Planeacion
Presupuestal

Reporte de cargue final
ZFI_REP_Estimados

Soporte y/o base de calculo de
la distribucion de costos por
segmentoAsignacion normas

/mes
Soporte y/o base de calculo

del estimado (excluyendo los
estimados de némina, ya que

esta es informacién
confidencial)

Acta Junta Directiva

Analisis de materialidad e
informes diagnosticos
sostenibilidad

Andlisis de mercadoy
proyeccion BaU

Analisis por dimension /
tematica

Documentacion enfoque
estratégico junta directiva
Documentacion sobre
lineamientos estratégicos

recibidos por parte del Grupo
Empresarial y del segmento de

transporte

V1de 2026

por CENIT desplegando los
lineamientos.

Email a cada Director
comunicando su
aprobacion presupuestal
Email a cada Director
comunicando su
aprobacion presupuestal.
Email al Director de
Estrategia y Finanzas
confirmando comparacion
exitosa.

Herramienta presupuestal
actualizada

Hoja de trabajo "Formato
volumenes Base y P135
Ppto" suministrado
(mensual) por el Profesional
Senior Gestion de Ingresos

Informacion de
"Distribucién por factor
incremental de costos
variables" (anual) por el
Profesional Senior de
Gestion Energética

IPE cargue plantilla de
distribucién costos en SAP
mediante la transaccién
ZC00s3.

Lineamientos de
presupuesto (Cronograma)
Opex: Log de SAPy
justificacién de la solicitud
Ordenes estadisticas

P&G - Presentacion
Pantallazo cargue en SAP
(transacciones y resultado
final)

Parametrizacion en SAP
Presentacidén del foro de
Gestién en la cual se
presenta el presupuesto
para la nueva vigencia
Presentacidn realizada en
Foro de gestion
Presupuesto Aprobado en
Herramienta de Planeacion
Presupuestal

Reporte de cargue final
ZFI_REP_Estimados
Soporte y/o base de calculo
de la distribucién de costos
por segmentoAsignacion
normas /mes

Soporte y/o base de calculo
del estimado (excluyendo
los estimados de némina,
ya que esta es informacion
confidencial)

Acta Junta Directiva

Analisis de materialidad e
informes diagnosticos
sostenibilidad

Analisis de mercadoy
proyeccion BaU

Analisis por dimension /
tematica

Documentacion enfoque
estratégico junta directiva
Documentacion sobre
lineamientos estratégicos
recibidos por parte del
Grupo Empresarialy del
segmento de transporte

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PLANEACIONY GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA
PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA
PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

Total

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

14/11/2024

23/09/2025

14/11/2024

23/09/2025

14/11/2024

23/09/2025

14/11/2024

23/09/2025

14/11/2024

23/09/2025

14/11/2024
23/09/2025

14/11/2024

5/06/2024

5/06/2024

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Documento de diagnosticoy
analisis de desempefio interno

Informe analisis Externo

Metodologia y cronograma de
planeacion estratégica

Plan de Negocios

Propuesta Marco estratégico:
proposito, vision, mapa
estratégico, objetivos
estratégicos

Plan de negocios

Acta

Acta CVC Consulta precio
Brent (pantallazo consulta
precio Brent)

Acta toma fisica

Formato ADM, SAP

Formato visitas inspeccion
bodega

Formatos de devolucién
Informe (analisis de rotacion
de materiales)

Informe acciones de mejora de
proceso

Informe de conteos

Informe de excedentes
Informe de inspeccién a
estacion

Informe preservacion
Informe semestral

Plan de trabajo (Si aplica)
Planilla Operacién estacién o
equivalente

Registro SAP consumo
Registro SAP ingreso de
inventario

Registro SAP salida de
inventario

Remision del proveedor
Soporte de aprobacién

Vale de salida SAP

Registro de divulgacion

Formato de registro de
Pruebas

Informe de estrategiasy
procedimientos de
recuperaciony restauracion

Plan de pruebas de
recuperaciony restauracion

Plan de disponibilidad y
capacidad

RFCy Validacion
Postimplementacion (segun
aplique)

Formato de seguimiento de
proyecto

SCS (Solicitud de cambios de
software)

Informe de reto de innovacién
cerrada o abierta.

Mapa del ecosistema

Plan de accion

Formato Producto minimo
viable (PMV)

Listado problemas,
necesidadesy oportunidades

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Documento de diagnostico y

andlisis de desempefo
interno

Informe andlisis Externo

Metodologia y cronograma
de planeacion estratégica

Plan de Negocios

Propuesta Marco
estratégico: proposito,
vision, mapa estratégico,
objetivos estratégicos

Plan de negocios

Acta

Acta CVC Consulta precio
Brent (pantallazo consulta
precio Brent)

Acta toma fisica

Formato ADM, SAP
Formato visitas inspeccion
bodega

Formatos de devolucion
Informe (analisis de
rotacidn de materiales)
Informe acciones de mejora
de proceso

Informe de conteos
Informe de excedentes
Informe de inspeccién a
estacion

Informe preservacion
Informe semestral

Plan de trabajo (Si aplica)
Planilla Operacion estacion
0 equivalente

Registro SAP consumo
Registro SAP ingreso de
inventario

Registro SAP salida de
inventario

Remision del proveedor
Soporte de aprobacidn
Vale de salida SAP

Registro de divulgacién

Formato de registro de
Pruebas

Informe de estrategiasy
procedimientos de
recuperacion y restauracion

Plan de pruebas de
recuperaciony restauracion

Plan de disponibilidad y
capacidad

RFC y Validacion
Postimplementacion (segun
aplique)

Formato de seguimiento de
proyecto

SCS (Solicitud de cambios
de software)

Informe de reto de
innovacion cerrada o
abierta.

Mapa del ecosistema

Plan de accion

Formato Producto minimo
viable (PMV)

Listado problemas,
necesidadesy
oportunidades

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

PLANEACION 'Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA
PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA
PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION
ESTRATEGICA
GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE INVENTARIOS
PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACION Y OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACION Y OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACION Y OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS
PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

GESTION DE ECOSISTEMA
INNOVADOR

GESTION DE ECOSISTEMA
INNOVADOR
GESTION DE ECOSISTEMA
INNOVADOR

GESTION DE IDEAS

GESTION DE IDEAS

INTEGRIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

BAJO
BAJO
BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

ALTO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

ALTO

MEDIO

BAJO

MEDIO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO
MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

ALTO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

Total

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

Total
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

15 ANOS

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

15 ANOS
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021
23/12/2021
23/12/2021
23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021

23/12/2021
31/12/2021

31/12/2021

31/12/2021
31/12/2021
31/12/2021

31/12/2021
31/12/2021

31/12/2021

31/12/2021

31/12/2021
31/12/2021
18/12/2019

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Registro de experimento,
prototipo o prueba
Registro de incidente de
seguridad

Reporte de incidente mayor
por correo electronico

Registro herramienta de
gestion

Productos de informacion
(GDB, shapefile, kmz, TAG de
equipos, informacion técnica)

Registro Work Flow
(Requerimiento de Productos
de Informacién)

Alternativas identificadas

Correo o registro de revision y
validacion de alternativas

Design Review, Informes de
constructibilidad

Disefios de Ingenieria Basica,
Documentos para compras de
larga entrega

Documentos de Compra,
Listas de Materiales,
Estimacién de costos clase 2,
Planos de Construccion

Dossier de ingenieria basica

Ingenieria Conceptual, Dossier
electronico de ingenieria
conceptual

Plan de Ingenieria

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registro de experimento,
prototipo o prueba
Registro de incidente de
seguridad

Reporte de incidente mayor
por correo electronico

Registro herramienta de
gestion

Productos de informacion
(GDB, shapefile, kmz, TAG
de equipos, informacion
técnica)

Registro Work Flow
(Requerimiento de
Productos de Informacién)

Alternativas identificadas

Correo o registro de revision
yvalidacién de alternativas

Design Review, Informes de
constructibilidad

Disefos de Ingenieria
Basica, Documentos para
compras de larga entrega

Documentos de Compra,
Listas de Materiales,
Estimacion de costos clase
2, Planos de Construccion

Dossier de ingenieria basica

Ingenieria Conceptual,
Dossier electrénico de
ingenieria conceptual

Plan de Ingenieria

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

GESTION DE IDEAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

GESTION DEDATOS Y

ANALITICA

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIAY DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INTEGRIDAD

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA

PUBLICA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

PUBLICA INTERNA N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

Total

Total

Total

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

24 de 53



OCE S A MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Plazo de la ULTIMA FECHA DE
Fundamento constitucional o lega Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial clasificacion o ACTUALIZACION
reserva DEL ACTIVO

Nombre titulo de la categoria de Nombre o titulo de la Medio de Nombre del Proceso productor de

; 9 : 9 9 : P INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD -XcéPeion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712
informacion informacion conservacion la informacion de 2014 de 2014

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la

. Comunidad Andina de Naciones.
Plan de Ingenieria, Plot Plan Plan de Ingenieria, Plot Plan . » INGENIERIAY DISENO DE Secretos comerciales, ) . Excepcion si el cliente permite la
ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, , 5/11/2024
P&ID P&ID SOLUCIONES industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional

o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
. Comunidad Andina de Naciones.
. L INGENIERIAY DISENO DE Secretos comerciales, ) ) Excepcidn si el cliente permite la
Plot Plan, P&ID Plot Plan, P&ID ESPANOL Digital ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] i N/A Constituye secreto comercial, -, 5/11/2024
SOLUCIONES industriales y profesionales o ) ) revelacion
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Analisis de macrotendencias | oloS g€ ) B GESTION DE INNOVACION ,
. L, , macrotendencias de ESPANOL Digital BAJO BAJO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 26/02/2024
de innovacion y tecnologia . . 3 CORPORATIVA
innovacion y tecnologia

Medicién de la madurez digital Medicidn de la madurez GESTION DE INNOVACION

o, . o, ESPANOL Digital BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 26/02/2024
de la organizacion digital de la organizacion CORPORATIVA
. ESTION DE INNOVACION ,
Modelo de Innovacion Modelo de Innovacion ESPANOL Digital SOSRPgRATIVA OVACIO BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 26/02/2024

1. Plan anual de . ,
1. Plan anual de inspecciones. inspecciorl:es ESPANOL Digital ADMINISTRAR ADQUISICIONES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025

2. FORMATO DE INSPECCION - ORMATO DE

VISITA A ALMACENES INSPECCION VISITAA ESPANOL Digital ADMINISTRAR ADQUISICIONES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025
ALMACENES
3. Informe de Inspeccionesa 3. Informe de Inspecciones _ ,
r/ peccl i peccl ESPANOL Digital ADMINISTRAR ADQUISICIONES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025
Almacén. a Almacén.
4. Correo con hallazgos y 4. Correo con hallazgos y

diferencias. En los casos que diferencias. En los casos
no sea posible realizar lavista que no sea posible realizar

L ) ) ) L ESPANOL Digital ADMINISTRAR ADQUISICIONES ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 14/07/2025
fisica soportar con evidencia la vista fisica soportar con
videografia de la realizacién evidencia videografia de la
del control. realizacién del control.
Log de SAP Log de SAP ESPANOL Digital ADMINISTRAR ADQUISICIONES BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
. C idad Andina de Naci .
. o . o GESTION DE LA AGENDA Secretos comerciales, omu.m adAndina de aqones Excepcidn si el cliente permite la
Agenda Tecnologica Agenda Tecnoldgica ESPANOL Digital . BAJO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, ., 14/07/2025
TECNOLOGICA industriales y profesionales revelacion

empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Diagndsticoy andlisis parala Diagndsticoy analisis para

- - . - GESTION DE LA AGENDA }
gestion de la Agenda la gestion de la Agenda ESPANOL Digital TECNOLOGICA BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025
Tecnoldgica anual Tecnologica anual
Reportes generacion de - GESTION DE LA AGENDA .
Reportes generacion de valor P g ESPANOL Digital . BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 14/07/2025
valor TECNOLOGICA
y GESTION DE LA AGENDA )
Resultados de seguimiento Resultados de seguimiento ESPANOL Digital . ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 14/07/2025
TECNOLOGICA
Excepcidn si el cliente permite la
evelacion Autorizacion expresa del jue
Guia metodologica (formatos ) Guia metodologica ESPANOL Digital ADMINISTRACION DE LA ALTO ALTO RESERVADA El derecho de toda persona a Ley de Proteccin de Datos Ley de Proteccion de Datos ru\(la le Ierr:nitue dzzme:n(ra]rax:;ce cionjaul aZl 15 ANOS 14/07/2025
g (formatos) g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 a P . L, P .
abogado revelar informacion para evitar
la comisioén de un delito
Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Plan de desarrollo de Plan de desarrollo de . » ADMINISTRACION DE LA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccién de Datos . P ) J .
i ) ] ) ESPANOL Digital ALTO ALTO RESERVADA . gue le permite de manera excepcional al 15 ANOS 14/07/2025
estategia contratistas estategia contratistas EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 i ., )
abogado revelar informacion para evitar
la comisién de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Plan de desarrollo de Plan de desarrollo de ESPARIOL Disital ADMINISTRACION DE LA ALTO ALTO RESERVADA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos Ue le permite de manera :xce cionjal al 15 ARIOS 14/07/2025
estategia contratistas estategia contratistas g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 a P . .. P .
abogado revelar informacidn para evitar
la comisién de un delito
Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
Pgr de contratistas Pgr de contratistas ESPANOL Digital ADMINISTRACION DE LA ALTO ALTO RESERVADA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos ue le permite de manera :)xce cionjal al 15 ANOS 14/07/2025
q q g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 quetep , excepciona
abogado revelar informacion para evitar
la comision de un delito
Excepcion si el cliente permite la
revelacién Autorizacion expresa del juez
Pgr de contratistas Pgr de contratistas ESPANOL Digital ADMINISTRACION DE LA ALTO ALTO RESERVADA El derecho de toda persona a Ley de Proteccion de Datos Ley de Proteccion de Datos ue le permite de manera «Iaaxce cionjal al 15 ANOS 14/07/2025
g g g EXPERIENCIA la intimidad Personales o Ley 1581 de 2012 Personales o Ley 1581 de 2012 q P P

abogado revelar informacién para evitar
la comision de un delito
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Registros de actividades
(Soportes)

Verificaciones laborales

Lista de chequeo

Otro si contrato (segun
aplique)

Propuesta de incrementos a
las tablas salariales de
referencia para contratistas

Protocolos

Registro de gestion de
relaciones Colectivas

Registro de gestion de
relaciones sindicales

Documento Identificacion de
alternativas

Formato Requerimiento de
Usuario

Plan de trabajo Iniciativa (Alto
Nivel).

Documentos de estimaciones.
Especificaciones técnicas para
gestion de requerimientos y
proyectos.

Ficha de Levantamiento

Formato Reporte Generacion
de Valor

Informe de Exploracion

Perfil de puesto

Acta de cambio estructura
(plan de trabajo de ajustes)

Acta de Entrega

Base Temporales

Estructura aprobada

Informe nivel de madurez del
proceso.

Plan de implementacion

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registros de actividades
(Soportes)

Verificaciones laborales

Lista de chequeo

Otro si contrato (segun
aplique)

Propuesta de incrementos a
las tablas salariales de
referencia para contratistas

Protocolos

Registro de gestion de
relaciones Colectivas

Registro de gestion de
relaciones sindicales

Documento Identificacién
de alternativas

Formato Requerimiento de
Usuario

Plan de trabajo Iniciativa
(Alto Nivel).

Documentos de
estimaciones.

Especificaciones técnicas
para gestion de
requerimientos y proyectos.

Ficha de Levantamiento

Formato Reporte
Generacién de Valor

Informe de Exploracion

Perfil de puesto

Acta de cambio estructura
(plan de trabajo de ajustes)

Acta de Entrega

Base Temporales

Estructura aprobada

Informe nivel de madurez
del proceso.

Plan de implementacion

Idioma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Fisico - analogo

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA
GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA
GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA
GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA

GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA

GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA

GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA

GESTION DE LA DEMANDA
TECNOLOGICA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Fundamento juridico de la excepcion

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Cadigo Nacional del Petroleo Art.

260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional

o de otro tipo previsto por la Ley Art

77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisioén de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacidn para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Total

Total

Total

N/A

Total

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

Plazo de la ULTIMA FECHA DE

clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Plan de trabajo dela
intervencion.

Programa Transformacional

Propuesta de ajuste

Registro de asistencia o
soportes de capacitacion
Solicitud de ajustes al modelo
organizacional.

Demandas de colaboradores

Citacion a diligencia de
descargos

Comunicacion escrita

Comunicados Externos

Decision motivada por escrito

Derechos de peticidn

Evaluacién del caso

Tutelas de Colaboradores

Aceptacion Cliente y/o
solicitudes de ajuste
Acta entrega y soportes
transferencia

Acuerdo firmado cliente/Acta
Comité Inversiones

Contrato con cliente

Contrato de Transaccién

Informe de andlisis de nuevos
negocios

Oferta Comercia

Plan de trabajo (Servicios
Conexos al transporte)

Presentacion a los Comités

Presentacién de la Iniciativa

Presentacion del andlisis de
viabilidad Inorganicos

Presentacion y documentos de
analisis realizados

Formato registro y analisis de
problema

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Plan de trabajo dela
intervencion.

Programa Transformacional

Propuesta de ajuste

Registro de asistencia o
soportes de capacitacion
Solicitud de ajustes al
modelo organizacional.

Demandas de
colaboradores

Citacién a diligencia de
descargos

Comunicacién escrita

Comunicados Externos

Decisidon motivada por
escrito

Derechos de peticién

Evaluacién del caso

Tutelas de Colaboradores

Aceptacion Cliente y/o
solicitudes de ajuste
Acta entrega y soportes
transferencia

Acuerdo firmado
cliente/Acta Comité
Inversiones

Contrato con cliente

Contrato de Transaccion

Informe de analisis de
nuevos negocios

Oferta Comercia

Plan de trabajo (Servicios
Conexos al transporte)

Presentacion a los Comités

Presentacion de la Iniciativa

Presentacion del andlisis de
viabilidad Inorganicos

Presentacién y documentos
de analisis realizados

Formato registro y analisis
de problema

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DE LA
EXPERIENCIA

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisioén de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacidn para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Total

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

Total

Plazo de la ULTIMA FECHA DE

clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

ACTUALIZACION

DEL ACTIVO
14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025

26/02/2024

26/02/2024

26/02/2024

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

28/01/2025

28/01/2025

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Registro de aprobacion

Correo solicitud proyecciones
a 8 anos de Capex/Opexy
volumenes diferentes areas

Actas de negociacion

Calculo de costos y volumen

Calculo de nuevas tarifas
Carta de radicacion con
anexos

Carta Remisoria Informe anual

Certificado de Revisoria Fiscal

Correo con resumen de
informacién Macroeconémica:
TRM, IPC, CPl acorde a la
resolucién vigente

Cuadro Factor actualizado

Documento a Publicar en BTO

Email solicitud de informacion
de costos, equipos de
optimizacion

Evaluacién cumplimiento de la
gestién de tarifas

Evaluacién cumplimiento
gestién de tarifas

Informe al revisor Fiscal
Informe del Expediente
Tarifario

Informes anuales al Ministerio
de Minas

Presentacion a Junta Directiva

Presentacién a Ministerio de
Minas
Presentacién a Remitentes

Propuesta calculo de
condiciones monetarias

Propuesta calculo tarifas

Publicacién en BTO Email
Informativo y/o acta reunion (
si se decide realizar reunion)

Reporte de OPEXy Capex
relacionado con Balance
volumétrico de Ocensa
aprobado

Resolucién de tarifas por
segmento

Informe contratistas
prestacidn de los servicios de
viajes

Actas de reunion

Correo notificacion

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registro de aprobacion

Correo solicitud
proyecciones a 8 afios de
Capex/Opex y volumenes
diferentes areas

Actas de negociacion

Calculo de costosy
volumen

Calculo de nuevas tarifas
Carta de radicacion con
anexos

Carta Remisoria Informe
anual

Certificado de Revisoria
Fiscal

Correo con resumen de
informacién
Macroecondémica: TRM, IPC,
CPl acorde a la resolucidn
vigente

Cuadro Factor actualizado

Documento a Publicar en
BTO

Email solicitud de
informacién de costos,
equipos de optimizacién
Evaluacién cumplimiento de
la gestion de tarifas
Evaluacién cumplimiento
gestion de tarifas

Informe al revisor Fiscal
Informe del Expediente
Tarifario

Informes anuales al
Ministerio de Minas
Presentacién a Junta
Directiva

Presentacién a Ministerio de
Minas

Presentacién a Remitentes

Propuesta calculo de
condiciones monetarias

Propuesta calculo tarifas
Publicacién en BTO Email
Informativo y/o acta reunion
( si se decide realizar
reunion)

Reporte de OPEXy Capex
relacionado con Balance
volumétrico de Ocensa
aprobado

Resolucidn de tarifas por
segmento

Informe contratistas
prestacion de los servicios
de viajes

Actas de reunion

Correo notificacion

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Electrénico

Electrénico
Electronico

Nombre del Proceso productor de
la informacion

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS
GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

GESTON CLIENTES Y TARIFAS

SERVICIOS

SERVICIOS
SERVICIOS

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO
BAJO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO
MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

CLASIFICADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A
N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A
N/A

Fundamento constitucional o lega

de 2014 Fundamento juridico de la excepcion

N/A N/A N/A
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.

N/A Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A N/A N/A

El Articulo 24 de la Ley 1437 de 2011
(CPACA) clasifica el secreto
comercial e industrial como
informacidn reservada, limitando su
acceso a los titulares o apoderados
autorizados

Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
N/A Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la

Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones. Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial, Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18 77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

Excepcion total o parcial

Total

Total

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

Total

Total

Total

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Total

Total

Total

N/A
N/A

N/A

Total

Total

Total

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

Total

Total

Total

N/A
N/A

Plazo de la
clasificacion o

reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A
N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A
N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO
29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

26/02/2024

26/02/2024

26/02/2024

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/03/2024

26/03/2024

26/03/2024

26/03/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024
26/11/2024
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Formulario de solicitud de viaje via

Reservas de alojamientoy
transporte segun se requiera

Acta de avance de la reunion
de trafico

Cronograma plan de
comunicaciones
Documento de propuesta de
solucion (si aplica).

Evaluacién de satisfaccion de
las intervenciones priorizadas.

Habeas Data

Piezas de comunicacion

Plan de trabajo

Formato de carta de
adjudicacion

Formato de informe tecnico de
avance de convenios

Libro de dominios

Lineamientos de remediacion

Base de datos BIOSTAR-
MASTER

Base de Datos Visitantes
Estaciones (Fisica)

Resultado de estudios de
seguridad informacién de
proveedor

Documento Plan de accion
Documento Plan de accion
Formato de seguimiento de
contratos para aquellos de
complejidad alta

Formato de seguimiento de
contratos para aquellos de
complejidad alta

Listado de proveedores
potenciales.

Matrices de riesgoy
seguimiento

Andlisis Cuantitativo (Si
aplica):

Archivo de Excel denominado
"Flujo de Caja
Impairment_plazo" (IPE)

Archivo en Excel flujos de caja

Archivo excel analisis de la
informacién

Archivo excel comparativo
activos vs valor en uso

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Formulario de solicitud de

Reservas de alojamientoy
transporte segun se
requiera

Actade avancedela
reunion de trafico
Cronograma plan de
comunicaciones
Documento de propuesta
de solucidn (si aplica).
Evaluacion de satisfaccion
de las intervenciones
priorizadas.

Habeas Data

Piezas de comunicacion

Plan de trabajo

Formato de carta de
adjudicacion

Formato de informe tecnico
de avance de convenios

Libro de dominios

Lineamientos de
remediacion

Base de datos BIOSTAR-
MASTER

Base de Datos Visitantes
Estaciones (Fisica)

Resultado de estudios de
seguridad informacién de
proveedor

Documento Plan de accion
Documento Plan de accion
Formato de seguimiento de
contratos para aquellos de
complejidad alta

Formato de seguimiento de
contratos para aquellos de
complejidad alta

Listado de proveedores
potenciales.

Matrices de riesgo y
seguimiento

Analisis Cuantitativo (Si
aplica):

Archivo de Excel
denominado "Flujo de Caja
Impairment_plazo" (IPE)
Archivo en Excel flujos de
caja

Archivo excel analisis de la
informacién

Archivo excel comparativo
activos vs valor en uso

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de

conservacion

Electrénico

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

SERVICIOS

SERVICIOS

GESTION DE LA
COMUNICACION
GESTION DE LA
COMUNICACION
GESTION DE LA
COMUNICACION

GESTION DE LA
COMUNICACION

GESTION DE LA
COMUNICACION

GESTION DE LA
COMUNICACION
GESTION DE LA
COMUNICACION

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTIONAR REQUERIMIENTOS

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

SEGURIDAD FISICAY
PROTECCION

SEGURIDAD FISICAY
PROTECCION

SEGURIDAD FISICAY
PROTECCION

GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS
GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS
GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a

la intimidad

N/A
N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,

industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.

Constituye secreto comercial,

empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito
N/A
N/A

N/A

N/A

Total

Excepcidn si el cliente permite la

revelacién

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la ULTIMA FECHA DE
clasificacion o ACTUALIZACION

reserva DEL ACTIVO
N/A 26/11/2024
N/A 26/11/2024
15 ANOS 28/06/2024
N/A 28/06/2024
N/A 28/06/2024
N/A 28/06/2024
28/06/2024
N/A 28/06/2024
N/A 28/06/2024
N/A 28/06/2024
N/A 17/07/2015
17/07/2015
N/A 17/07/2015
17/07/2015
17/07/2015
17/07/2015
N/A 17/07/2015
N/A 17/07/2015
N/A 17/07/2015
N/A 17/07/2015
15 ANOS 17/07/2015
17/07/2015
N/A 26/11/2024
N/A 26/11/2024
N/A 26/11/2024
N/A 26/11/2024
N/A 26/11/2024
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre titulo de la categoria de

Nombre del Proceso productor de
la informacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

INTEGRIDAD de 2014 de 2014

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD Fundamento constitucional o lega Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

informacion

Archivo excel de los flujos
futuros de efectivo
Check list de andlisis

cualitativo y determinacién de

vidas utiles de equipos.

Comprobante contable en SAP

Lista de chequeo para

verificacion de flujos de cajay

resultados deterioro

Memorando

Memorando de Deterioro
aprobado por el Director de
Estrategia y finanzas con el
visto bueno del Gerente de

planeacién de mantenimiento,

Gerente de Finanzas
Corporativasy el Gerente de
Estrategia y Crecimiento.

Registros asociados a cada

dominio: Acceso e ldentidades

Registros asociados a cada
dominio: Activos de
informaciony ciberactivos

Registros asociados a cada
dominio: Cumplimiento

Registros asociados a cada
dominio: Gestion
Adquisiciones, desarrolloy
soliciones

Registros asociados a cada

dominio: Gestién de eventos e

incidentes

Registros asociados a cada

dominio: Gestién de seguridad

terceros

Registros asociados a cada
dominio: Monitoreo y gestion
de amenzas

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad de la

informacioén y contuinidad del

negocio

V1de 2026

Archivo excel de los flujos
futuros de efectivo

Check list de analisis
cualitativo y determinacién
de vidas utiles de equipos.
Comprobante contable en
SAP

Lista de chequeo para
verificacion de flujos de caja
y resultados deterioro

Memorando

Memorando de Deterioro
aprobado por el Director de
Estrategia y finanzas con el
visto bueno del Gerente de
planeacién de
mantenimiento, Gerente de
Finanzas Corporativasy el
Gerente de Estrategiay
Crecimiento.

Registros asociados a cada
dominio: Acceso e
Identidades

Registros asociados a cada
dominio: Activos de
informacion y ciberactivos

Registros asociados a cada
dominio: Cumplimiento

Registros asociados a cada
dominio: Gestion
Adquisiciones, desarrolloy
soliciones

Registros asociados a cada
dominio: Gestion de eventos
e incidentes

Registros asociados a cada
dominio: Gestion de
seguridad terceros

Registros asociados a cada
dominio: Monitoreoy
gestion de amenzas

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad de la
informacion y contuinidad
del negocio

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

GESTION FINANCIERA DE
ACTIVOS

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

DEL ACTIVO
26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

26/11/2024

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad de
operaciones

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad Fisica

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad Recursos
Humanos

Registros de implementacion
acorde a cada iniciativa

Informe consolidado con firma
de Presidente

Informe de Analisis de
Autoevaluacion sistema de
control Interno

Informe de investigacion

Matriz de activos de
informacion

Cuadros de clasificacién
documental - CCD

Indice de informacidn
clasificaday reservada (lAl)
Registro de activos de
informacion (RAI)

Tabla de Retencion
Documental TRD

Tablas de control de acceso
TCA

Linea de ética - denuncias
asignadas Sistema NAVEX

Listado KRI Vlata AGATA

Listadode Planes de
Mejoramiento

Matrices de riesgo y controles
tactico

Matriz de valoracién fallas de
control

E mail con aprobacién de
encuesta definitiva

Informe de resultados de
medicidn

Planes de accion para cierre
de brechas

Presentacién Plan de accion

Propuesta de medicion de
Servicio al Cliente.
Seguimiento a avance de
encuesta (e mail)

Anexos de informacién PQRS.

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad de
operaciones

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad Fisica

Registros asociados a cada
dominio: Seguridad
Recursos Humanos

Registros de
implementacion acorde a
cada iniciativa

Informe consolidado con
firma de Presidente
Informe de Analisis de
Autoevaluacion sistema de
control Interno

Informe de investigacion

Matriz de activos de
informacién

Cuadros de clasificacion
documental - CCD

Indice de informacién
clasificada y reservada (lAl)
Registro de activos de
informacion (RAI)

Tabla de Retencion
Documental TRD

Tablas de control de acceso
TCA

Linea de ética - denuncias
asignadas Sistema NAVEX

Listado KRI Vlata AGATA

Listadode Planes de
Mejoramiento

Matrices de riesgoy
controles tactico

Matriz de valoracidn fallas
de control

E mail con aprobacién de
encuesta definitiva
Informe de resultados de
medicion

Planes de accion para cierre
de brechas

Presentacion Plan de accion

Propuesta de medicion de
Servicio al Cliente.
Seguimiento a avance de
encuesta (e mail)

Anexos de informacion
PQRS.

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DE INFORMACION
GESTION DE INFORMACION
GESTION DE INFORMACION
GESTION DE INFORMACION
GESTION DE INFORMACION

GESTION DE INFORMACION

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA
SERVICIO POST VENTA

SERVICIO POST VENTA

GESTION DE PQRS DE OCENSA

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA

RESERVADA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la

revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

CONSERVACION

TOTAL

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

5/11/2024

14/07/2025

14/07/2025

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

5/11/2024

3/08/2026

3/08/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de
informacion

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014 de 2014

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre del Proceso productor de

. . INTEGRIDAD
la informacion

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion

Excepcion total o parcial

Ampliacion de tiempo de
respuesta PQRS.

Informe trimestral derechos

humanos y derechos laborales

Informes trimestrales Pagina
WEB

Matriz PQRS

Solicitud de ampliacion de
informacién PQRS.

Documentacion de

metodologia y cronograma de

seguimiento y control

Informes de seguimientoy
soportes de presentacion en

instancias definidas, Formato

Cronograma iniciativas
estratégicas, Instructivo
cargue iniciativas

Solicitud de ajustre al proceso

Reporte inicial medicion
cantidad a bordo en tanque

AZ con informacion de
buquetanques atendido en el
mes, Informe 24 horas

Bill of Loading B/L oficial /
Conocimiento de embarque
oficial

BL-Datos de medicién de
tanque (radio)

Cargo safety construction

Certificado de analisis (API-T°)

V1de 2026

Ampliacion de tiempo de
respuesta PQRS.

Informe trimestral derechos
humanos y derechos
laborales

Informes trimestrales
Pagina WEB

Matriz PQRS

Solicitud de ampliacion de
informacién PQRS.

Documentacion de
metodologia y cronograma
de seguimiento y control
Informes de seguimientoy
soportes de presentacion en
instancias definidas,
Formato Cronograma
iniciativas estratégicas,
Instructivo cargue
iniciativas

Solicitud de ajustre al
proceso

Reporte inicial medicion
cantidad a bordo en tanque

AZ con informacion de
buquetanques atendido en
el mes, Informe 24 horas

Bill of Loading B/L oficial /
Conocimiento de embarque
oficial

BL-Datos de medicién de

tanque (radio)

Cargo safety construction

Certificado de analisis (API-
T°)

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - andlogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

GESTION DE PQRS DE OCENSA

GESTION DE PQRS DE OCENSA

GESTION DE PQRS DE OCENSA

GESTION DE PQRS DE OCENSA

GESTION DE PQRS DE OCENSA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACIONY GESTION DE LA
ESTRATEGIA

GESTION DE PROVEEDORES Y
ALIADOS

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

El derecho de toda persona a N/A
la intimidad

El derecho de toda persona a N/A
la intimidad

N/A N/A

El derecho de toda persona a N/A
la intimidad

El derecho de toda persona a

N/A
la intimidad
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales,

N/A

industriales y profesionales

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

reserva

CONSERVACION
TOTAL

CONSERVACION
TOTAL

N/A

CONSERVACION
TOTAL

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

DEL ACTIVO

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre titulo de la categoria de

Nombre del Proceso productor de
la informacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

INTEGRIDAD de 2014 de 2014

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD Fundamento constitucional o lega Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

informacion

Certificados de calidad y
cantidad (Tercero)

Check list BTK

Documentos del inspector

Informe Operacional Diario,
Reporte VMS

Instructivo cargue de buque

Certificados de calidad y
cantidad (Tercero)

Check list BTK

Documentos del inspector

Informe Operacional Diario,
Reporte VMS

Instructivo cargue de buque

tanques en la TLU-2 OMN-INS- tanques en la TLU-2 OMN-

017

Libro amarillo

Libro amarillo- maxima rata

Liquidacion del tanque
(Formato de Excel)

Lista de tripulacién

Lista de verificacion de
seguridad buque tierra del
libro amarillo

Lista de verificacion de
seguridad buque/tierra
ISGOTT2006 OMN-FOR-009

V1de 2026

INS-017

Libro amarillo

Libro amarillo- maxima rata

Liquidacion del tanque
(Formato de Excel)

Lista de tripulacion

Lista de verificacion de
seguridad buque tierra del
libro amarillo

Lista de verificacion de
seguridad buque/tierra
ISGOTT2006 OMN-FOR-009

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - andlogo

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

DEL ACTIVO

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026

3/08/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Lista de verificacion previa al
amarre tanquero OMN-FOR-
018

Manifiesto de carga

Pago del uso de la instalacién
portuaria

Planilla de control de cargues

Plano final de cargue

Precargue diligenciado

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

Respuesta formal al cliente

Tiquetes para inicio de cargue
(Ceros de presurizacion,

Nombre o titulo de la
informacion

Lista de verificacion previa
al amarre tanquero OMN-
FOR-018

Manifiesto de carga

Pago deluso dela
instalacién portuaria

Planilla de control de
cargues

Plano final de cargue

Precargue diligenciado

Radio; instructivo amarrey
zarpe de buque tanques
OMN-INS-019

Respuesta formal al cliente

Tiquetes para inicio de
cargue (Ceros de
presurizacion,

presurizacion, ceros de cargue) presurizacion, ceros de

Informes de pruebas

Nivel de madurez
ciberseguridad

V1de 2026

cargue)

Informes de pruebas

Nivel de madurez
ciberseguridad

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

SEGURIDAD DE LA

INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

3/08/2026

3/08/2026

13/01/2024

13/01/2024

13/01/2024

13/01/2024

20/06/2024

20/06/2024

20/06/2024

20/06/2024

20/06/2024
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Seguimiento a estrategia

Seguimiento a indicadores

Planes de accion

Tablero de Seguimiento

Andlisis de materialidad e
informes y diagnosticos
sostenibilidad

Evidencia de seguimiento
Informe Analisis tendencias
PQRS

Informe cierre anual del Plan
de Sostenibilidad

Informe de cumplimiento

Planes de accion por area
(segun analisis y tendencias)

Reporte Anual Sostenibilidad

Reportes a mediciones hechas
por terceras partes (S&P,MSClI,

Sustanalitics, entre otros)

Reportes Accionistas

Zohodesk (Analizar-direccionar-

respuesta)

Carta de renuncia/carta de
retiro

Entrevista de retiro

Liquidacion de prestaciones
sociales

Pazy Salvo

Check List de Ingreso

Formato Unico de inventario
documental

Acta de arqueo de caja menor;

Archivo fisico central

Archivo de control de
operaciones

Carta de constitucién de
inversion

Cartasy o registros de
traslados

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Seguimiento a estrategia

Seguimiento a indicadores

Planes de accion

Tablero de Seguimiento

Analisis de materialidad e
informes y diagnosticos
sostenibilidad

Evidencia de seguimiento
Informe Analisis tendencias
PQRS

Informe cierre anual del
Plan de Sostenibilidad
Informe de cumplimiento
Planes de accion por area
(segun analisis y
tendencias)

Reporte Anual
Sostenibilidad

Reportes a mediciones
hechas por terceras partes
(S&P,MSCI, Sustanalitics,
entre otros)

Reportes Accionistas
Zohodesk (Analizar-
direccionar-respuesta)

Carta derenuncia/carta de
retiro

Entrevista de retiro

Liquidacion de prestaciones
sociales

Pazy Salvo

Check List de Ingreso

Formato Unico de inventario
documental

Acta de arqueo de caja
menor; Archivo fisico central

Archivo de control de
operaciones

Carta de constitucién de
inversion

Cartasy o registros de
traslados

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Electrénico

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD
SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

SOSTENIBILIDAD

ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

ADMINISTRACION DE LA
EXPECTATIVA

GESTION DE INFORMACION

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

INTEGRIDAD

ALTO

MEDIO

BAJO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A
N/A

Total

N/A

N/A

N/A
Total

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

20/06/2024

20/06/2024

30/11/2023

30/11/2023

28/01/2025

28/01/2025

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

30/11/2023

30/11/2023

27/07/2026

2/04/2024

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Comunicacién para
cierre/apertura de cuentas

Confirmacién dela

constitucion de las coberturas

Control de operaciones
bancarias (rendimientos y
gastos financieros)

Control pago impuestos con
TIDIS

Cuadro rentabilidades comité

de gestion financiera

Cumplimiento de las
coberturas

Extracto bancario.

Flujo de caja

Formato "Conciliacién
Bancaria"

Informe Mensual de Posicion
de Caja

Informe y Presentacion

enviada para Comité Auditoria

y/o Junta Directiva

Informes para Indicadores
IPE de la conciliacion

Libro de Excel "afiomesdia TM

OCSA"

Movimientos bancarios
Recibos de caja

Registro de operaciones de
divisas

TIDI adquirido

Balance hora - hora

Bitacora de operaciones

Correo de reunion operativa

Correo electrénico con la
informacién volumétrica
(Bitacora)

Estado de linea, Resumen
operacional

Inventarios de recibos y
despachos

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Comunicacion para
cierre/apertura de cuentas
Confirmacion de la
constitucién de las
coberturas

Control de operaciones
bancarias (rendimientos y
gastos financieros)

Control pago impuestos con
TIDIS

Cuadro rentabilidades
comité de gestion financiera

Cumplimiento de las
coberturas

Extracto bancario.
Flujo de caja

Formato "Conciliacion
Bancaria"

Informe Mensual de
Posicion de Caja

Informe y Presentacién
enviada para Comité
Auditoria y/o Junta Directiva

Informes para Indicadores
IPE de la conciliacién

Libro de Excel "afiomesdia
TM OCSA"

Movimientos bancarios
Recibos de caja

Registro de operaciones de
divisas

TIDI adquirido

Balance hora - hora

Bitacora de operaciones

Correo de reunion operativa

Correo electrénico con la
informacién volumétrica
(Bitacora)

Estado de linea, Resumen
operacional

Inventarios de recibos y
despachos

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Fisico - andlogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Nombre del Proceso productor de
la informacion

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA
TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA
TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA
TESORERIA

TESORERIA
TESORERIA

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO
BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

Excepcion total o parcial

Total

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

Total

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO
2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024
2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024
14/07/2025

14/07/2025

14/07/2025
26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

15/09/2019

7/07/2025

7/07/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Inventarios de volumenes
(Entradasy salidas) VMS

Reporte de equipos,
Afectaciones operacionales

Reporte de inventario, Reporte
de maquinaria

Registro automatico de evento
en Herramienta de monitoreo

Ingenierias definidas por la
organizacion

Inventarios/ diagramas
definidos por la organizacién

Reporte de herramienta de
monitoreo

Base de datos de prontos
pagos

Cartas Entidades Bancarias
Corrida de Pagos

Informe de Cuentas por Pagar

Pago Contabilizado (SAP)
Propuesta de Pagos
Solicitud de confirmacion de
pago

Solicitud Pronto Pago
Solicitud verificacién
antecedentes

Plan anticorrupcién y atencion
al ciudadano PACC

Plan de Auditoria Contraloria

Plan de trabajo

Ciclo de riesgos de la jefatura
de seguridad fisica

Evaluacidn riesgos por
segmento

Matriz ciclo de riesgos de la
gerencia de seguridad
corporativa

Plan anual de seguridad
corporativa

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Inventarios de volumenes
(Entradas y salidas) VMS

Reporte de equipos,
Afectaciones operacionales

Reporte de inventario,
Reporte de maquinaria

Registro automatico de
evento en Herramienta de
monitoreo

Ingenierias definidas por la
organizacion

Inventarios/ diagramas
definidos por la
organizacion

Reporte de herramienta de
monitoreo

Base de datos de prontos
pagos

Cartas Entidades Bancarias
Corrida de Pagos

Informe de Cuentas por
Pagar

Pago Contabilizado (SAP)
Propuesta de Pagos
Solicitud de confirmacion
de pago

Solicitud Pronto Pago
Solicitud verificacién
antecedentes

Plan anticorrupciony
atencion al ciudadano
PACC

Plan de Auditoria
Contraloria

Plan de trabajo

Ciclo deriesgos de la
jefatura de seguridad fisica

Evaluacién riesgos por
segmento

Matriz ciclo de riesgos de la
gerencia de seguridad
corporativa

Plan anual de seguridad
corporativa

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Electrénico

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

OPERAR

OPERAR

OPERAR

PLANEACION Y OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACIONY OPERACIONES
TECNOLOGICAS

PLANEACION Y OPERACIONES
TECNOLOGICAS

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

MEDIO

ALTO

BAJO

BAJO
BAJO

ALTO

BAJO
ALTO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Total

N/A

N/A

Total

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

7/07/2025

31/12/2021

31/12/2021

27/07/2026

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Plany evaluacion de
protecciony seguridad para
puerto (documento altamente
clasificado)

Plany evaluacién de seguridad
por sector

Sorportes de ejecucion del
Plan anual 'y seguimientoy
control del plan de trabajo

Control maestro de
documentos

Plan institucional de archivos -

PINAR

Programa de gestion
documental - PGD
Encuestasy cuestionarios
Encuestas de
retroalimentacion

Estratégia y vision de cambio

Lecciones aprendidas
Matriz de evaluacién del
cambio

Plan de cambio

Planeacién de gestion de
cambio

Portafolio de cambio

Aprobacion de entes externos

Calculos de beneficios
Calendario tributario
Documento a radicar a entidad
competente

Estimados de
pagos/mensuales - Excel

Plan de trabajo

Acta de revision o inclusion de
niveles de inventario

Memoria de calculo puntos de
pedido (Excel)

Andlisis de gasto y entorno
Analisis del mercado de la
categoria

Estategia de categoria

Plan de abastecimiento

Plan de trabajo

Promesa de valor

Lineamientos generales
gestion de inversién

Plan de implementacién
metodologia y documentacion

Presentaciones y talleres de
divulgacion de la metodologia

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Plany evaluacion de
protecciény seguridad para
puerto (documento
altamente clasificado)

Plany evaluacion de
seguridad por sector

Sorportes de ejecucion del
Plan anual 'y seguimientoy
control del plan de trabajo

Control maestro de
documentos

Plan institucional de
archivos — PINAR
Programa de gestion
documental - PGD
Encuestasy cuestionarios
Encuestas de
retroalimentacion
Estratégia y vision de
cambio

Lecciones aprendidas
Matriz de evaluacién del
cambio

Plan de cambio

Planeacién de gestion de
cambio

Portafolio de cambio
Aprobacion de entes
externos

Calculos de beneficios
Calendario tributario
Documento a radicar a
entidad competente
Estimados de
pagos/mensuales - Excel
Plan de trabajo

Acta de revision o inclusion
de niveles de inventario
Memoria de célculo puntos
de pedido (Excel)

Analisis de gasto y entorno
Analisis del mercado de la
categoria

Estategia de categoria
Plan de abastecimiento
Plan de trabajo

Promesa de valor

Lineamientos generales
gestion de inversién

Plan de implementacién
metodologia y
documentacion

Presentaciones y talleres de
divulgacion de la
metodologia

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

GESTION DE INFORMACION

GESTION DE INFORMACION

GESTION DE INFORMACION
GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO
GESTION DEL CAMBIO
GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA

GESTION TRIBUTARIA
GESTION TRIBUTARIA

GESTION DE INVENTARIOS

GESTION DE INVENTARIOS
GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS
GESTION DE CATEGORIAS

GESTION DE PROYECTOS DE

INVERSION

GESTION DE PROYECTOS DE

INVERSION

GESTION DE PROYECTOS DE

INVERSION

INTEGRIDAD

ALTO

BAJO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

BAJO

ALTO

BAJO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

BAJO
BAJO
MEDIO
BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO
BAJO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,

. . . N/A
industriales y profesionales

N/A N/A
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

El derecho de toda persona a

la intimidad N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales, N/A
industriales y profesionales
Secretos comerciales,

N/A

industriales y profesionales

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
Excepcidn si el cliente permite la

revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

15 ANOS

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017
31/12/2017

2/04/2024

2/04/2024

2/04/2024
2/04/2024

5/06/2024
5/06/2024

21/03/2023

6/04/2025
6/04/2025

6/04/2025

6/04/2025
6/04/2025
6/04/2025

6/04/2025
6/04/2025
6/04/2025
9/12/2024

9/12/2024

9/12/2024

9/12/2024
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Solicitud de aprobacion de

metodologia y lineamientos de

inversién

Anexo 1 Inventario

Anexo 2, Registro fotografico
de afectaciones

Anexo 3 Formato de
declaracion de personas
politicamente expuestas

Camara de comercio
Certificado de libertad y
tradicion (VUR)
Certificado de Tradiciény
Libertad

Contrato de transaccién

Declaraciones extrajuicio o
poder si aplica
Estudio de titulos

Formato acta de
reconocimiento de dafiosy
transacciones

Listas restrictivas

Pazy salvo

Planos

Poder

Referencia catastral
Actualizacion de la base de

informacién inmobiliaria Power

BI

Cronograma de Gestion
Inmobiliaria

Escritura Publica y Anexos (Si
aplica)

Formato de proceso verbal
abreviado de perturbacion al

derecho de servidumbre (Acta

de audiencia publica)
Indicadores de
relacionamiento con

propietarios

Minuta

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Solicitud de aprobacion de
metodologia y lineamientos
de inversion

Anexo 1 Inventario

Anexo 2, Registro
fotografico de afectaciones

Anexo 3 Formato de
declaracion de personas
politicamente expuestas

Camara de comercio
Certificado de libertad y
tradicion (VUR)
Certificado de Tradicidony
Libertad

Contrato de transaccién

Declaraciones extrajuicio o
poder si aplica
Estudio de titulos

Formato acta de
reconocimiento de dafios y
transacciones

Listas restrictivas

Pazy salvo

Planos

Poder

Referencia catastral
Actualizacion de la base de
informacién inmobiliaria
Power Bl

Cronograma de Gestién
Inmobiliaria

Escritura Publica y Anexos
(Si aplica)

Formato de proceso verbal
abreviado de perturbacion
al derecho de servidumbre
(Acta de audiencia publica)

Indicadores de
relacionamiento con

propietarios

Minuta

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Electrénico

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA
GESTION INMOBILIARIA
GESTION INMOBILIARIA
GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

GESTION INMOBILIARIA

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO
BAJO
BAJO
BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

ALTO

MEDIO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO
BAJO
BAJO
BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA

PUBLICA

PUBLICA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccién de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Total

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito
N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

9/12/2024

26/06/2023

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021
13/07/2021
13/07/2021
13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Requerimiento de adquisicion/

venta/ legalizacion

Acta de comité Documento de

presentacion
Informe Pipe line de
crecimientos

Acta de comité con capacidad

efectiva aprobada

Capacidad ajustada efectiva

Capacidad Contratada

Asignada En Synthesis (Visible

desde Bto) y/o correo
electronico

Capacidad contratada
asignada por cliente en
Synthesis

Capacidad efectiva cargada en

Synthesisy BTO

Capacidad programada en

Synthesis (Visible desde Bto) e

informacién para facturacion

Capacidad Sobrante Asignada

por cliente en Synthesis

Cesion de capacidad
registrada en Synthesis

Correo Electrénico del
calendario de nominaciones

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Requerimiento de
adquisicion/ venta/
legalizacion

Acta de comité Documento
de presentacion

Informe Pipe line de
crecimientos

Acta de comité con
capacidad efectiva
aprobada

Capacidad ajustada
efectiva

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

Capacidad contratada
asignada por cliente en
Synthesis

Capacidad efectiva cargada
en Synthesisy 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

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de

conservacion

Electronico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

GESTION INMOBILIARIA ALTO

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

ALTO

MEDIO

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACIONY
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACIONY
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACIONY
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ALTO
TRANSPORTE

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Total

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

13/07/2021

13/07/2021

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

5/11/2024
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Nominaciones cargadas en
Synthesis (Ingresan por BTO)

Publicacién capacidad
sobrante

Plan financiero

Plan triutario

Politicas financieras: p.e (
Politicas de Manejo de
excedentes de liquidez e
inversiones, riesgos,
capacidad endeudamiento,
Inversiones, Cubrimiento
deuda, Coberturas, Caja
minima, etc)

Propuesta de estructura de
capital

Propuesta esttratégia
financiera

Ficha del programay
cronograma (HSE)

Formato Gestidn del cambios-
Analisis de gestion de cambios

Matriz aspectos e impactos

Matriz de capacitacion HSE-
MC

Matriz de peligros-riesgos

Objetivos y metas HSE

Plan de Continuidad del
negocio

Plan HSE-MC aprobado. Plan
HSE-MC-SG SST2020

Planes de Contingencia 'y
Emergencia

Planes locales HSE - RE

Registros de divulgacién de
matriz

Ficha iniciativa (Solicitud
necesidad)

Portafolio de Inversion
Consolidado Opexy Capex
(propuesta) Iniciativas
Caracterizadas

Portafolio de Inversiones
(propuesta)

Propuesta de definicidon o

actualizacién de lineamientos

de gestion de Portafolio

Propuestas Iniciativas

Registro aprobacion (Estandar

Gestion Integral de Proyectos
de Inversion Instructivo
Caracterizacion de
Inversiones)

Registros asistencia

Reportes emisiones de efecto

invernadero

Caracterizacion de territorio y

grupos de interés

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Nominaciones cargadas en
Synthesis (Ingresan por
BTO)

Publicacién capacidad
sobrante

Plan financiero

Plan triutario

Politicas financieras: p.e (
Politicas de Manejo de
excedentes de liquidez e
inversiones, riesgos,
capacidad endeudamiento,
Inversiones, Cubrimiento
deuda, Coberturas, Caja
minima, etc)

Propuesta de estructura de
capital

Propuesta esttratégia
financiera

Ficha del programay
cronograma (HSE)

Formato Gestion del
cambios-Analisis de gestidn
de cambios

Matriz aspectos e impactos

Matriz de capacitacion HSE-
MC

Matriz de peligros-riesgos

Objetivos y metas HSE

Plan de Continuidad del
negocio

Plan HSE-MC aprobado.
Plan HSE-MC-SG SST2020
Planes de Contingenciay
Emergencia

Planes locales HSE - RE

Registros de divulgacion de
matriz

Ficha iniciativa (Solicitud
necesidad)

Portafolio de Inversion
Consolidado Opexy Capex
(propuesta) Iniciativas
Caracterizadas

Portafolio de Inversiones
(propuesta)

Propuesta de definicién o
actualizacion de
lineamientos de gestion de
Portafolio

Propuestas Iniciativas
Registro aprobacion
(Estandar Gestion Integral
de Proyectos de Inversién
Instructivo Caracterizacion
de Inversiones)

Registros asistencia
Reportes emisiones de
efecto invernadero

Caracterizacién de territorio
y grupos de interés

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS
GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSEY RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO

GESTION DE PORTAFOLIO
RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

RESERVADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

Total

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

5/11/2024

5/11/2024

5/11/2024

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

1/03/2020

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

20/05/2024

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

26/06/2023

15/08/2024

15/08/2024
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Evidencias de cumplimiento de

las inversiones

socio ambientales voluntarias

Herramienta de seguimiento:
Ficha de proyectos

Informe Cumplimiento
Ambiental

Informe mensual de gestién de

la Gerencia de
Responsabilidad Social

Reportes Consumo de energia

Reportes Residuos de agua

Reportes siembra de arboles

Correos o actas de reuniones

Presentaciones y talleres de
divulgacién de lineamientos

Revision anual Basesy

criterios de ingenieria y disefio,
instructivos o procedimientos

Actas mensuales del comité de

Gestién Financiera.

Actas, extractos de actas o
certificaciones de acta de

Comité de Auditoria de JD o y/o

Junta Directiva aprobando la
Politica

Carta de instruccién de la
constitucion de la inversion.

Certificaciones de Secretaria

General o Actas del comité de

auditoria y/o Junta Directiva

Conciliacioén de los pagos por

concepto de capitaly de
intereses vs. el plan de pagos
pactado con las entidades

financieras y/o inversionista. ;

SharePoint
Contrato de la obligaciony
saldos de las cuentas de

obligaciones financieras en la

contabilidad.

Correo electrénico de envié de

la aprobaciény archivo
revisado por Gerente de
Finanzas Corporativas
Formato de registro de
comprobante contable en
Excel.

Formato denominado

"Solicitud de pago" firmado en

sefal de elaboraciény
aprobacion.

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Evidencias de cumplimiento
de las inversiones

socio ambientales
voluntarias

Herramienta de
seguimiento: Ficha de
proyectos

Informe Cumplimiento
Ambiental

Informe mensual de gestién
de la Gerencia de
Responsabilidad Social
Reportes Consumo de
energia

Reportes Residuos de agua

Reportes siembra de
arboles

Correos o actas de
reuniones

Presentaciones y talleres de
divulgacion de lineamientos

Revisién anual Basesy
criterios de ingenieria y
diseno, instructivos o
procedimientos

Actas mensuales del comité
de Gestidén Financiera.

Actas, extractos de actas o
certificaciones de acta de
Comité de Auditoriade JD o
y/o Junta Directiva
aprobando la Politica

Carta deinstruccién de la
constitucién de la inversion.

Certificaciones de
Secretaria General o Actas
del comité de auditoria y/o
Junta Directiva
Conciliacion de los pagos
por concepto de capitaly de
intereses vs. el plan de
pagos pactado con las
entidades financieras y/o
inversionista. ; SharePoint
Contrato de la obligaciony
saldos de las cuentas de
obligaciones financieras en
la contabilidad.

Correo electrénico de envid
de la aprobaciény archivo
revisado por Gerente de
Finanzas Corporativas
Formato de registro de
comprobante contable en
Excel.

Formato denominado
"Solicitud de pago" firmado
en sefal de elaboraciony
aprobacion.

Idioma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Fisico - Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD SOCIALY

AMBIENTAL

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

INGENIERIA Y DISENO DE
SOLUCIONES

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

PUBLICA INTERNA N/A

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

PUBLICAINTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICA INTERNA N/A

PUBLICAINTERNA N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Total

Total

N/A

Total

Total

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

15/08/2024

15/08/2024

15/08/2024

15/08/2024

15/08/2024

15/08/2024

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

3/11/2023

26/10/2020

26/10/2020

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Lista de chequeo de
cumplimiento firmada por el
Director de Estrategia y
Finanzas.

Plantilla de instrucciones
Tablero de mando

Hoja de vida de indicadores
(seguimiento indicadores de
gestion)

Arquitectura de ciberseguridad
de referencia

Programa de la Informaciény
Ciberseguridad (Estrategia)

Matriz de riesgos y estrategia

Plan para la renovacion y/o
consecucion de las pdlizas del
programa

Planes de mejoramiento

Politica de Prevencién de Dafio
Antijuridico (PPDA)

Registros de actividades
realizadas durante la
implementacion de la PPDA
(Archivos soporte)

Documento diagndstico
externo/ tendencias

Informe nivel de madurez
transformacional

Politica y/o lineamientos de
Organizacion y Talento

Resultado de cultura climay
liderazgo

Propuesta Plan Estratégico
Digital

Acciones preventivas o
correctivas

Seguimiento Plan Estratégico
Digital

Evaluacion de nuevos modelos
de negocio

Archivo TXT- Se envia a CENIT

Correo de aceptacion del
buque tanque

Correo de obligacion de
exportacion

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Lista de chequeo de
cumplimiento firmada por el
Director de Estrategia y
Finanzas.

Plantilla de instrucciones
Tablero de mando

Hoja de vida de indicadores
(seguimiento indicadores de
gestion)

Arquitectura de
ciberseguridad de
referencia

Programa de la Informacién
y Ciberseguridad
(Estrategia)

Matriz de riesgos y
estrategia

Plan para la renovacion y/o
consecucion de las pdlizas
del programa

Planes de mejoramiento

Politica de Prevencién de
Dafio Antijuridico (PPDA)
Registros de actividades
realizadas durante la
implementacion de la PPDA
(Archivos soporte)

Documento diagndstico
externo/ tendencias

Informe nivel de madurez
transformacional

Politica y/o lineamientos de
Organizaciény Talento

Resultado de cultura climay
liderazgo

Propuesta Plan Estratégico
Digital

Acciones preventivas o
correctivas

Seguimiento Plan
Estratégico Digital
Evaluacion de nuevos
modelos de negocio

Archivo TXT- Se envia a

CENIT

Correo de aceptacion del
bugue tanque

Correo de obligacion de
exportacion

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

TESORERIA

TESORERIA
TESORERIA
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION Y
CIBERSEGURIDAD

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

DEFENSA JUDICIAL

DEFENSA JUDICIAL

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA ORGANIZACION Y EL
TALENTO

PLANEACION ESTRATEGICA
TECNOLOGICA
PLANEACION ESTRATEGICA
TECNOLOGICA
PLANEACION ESTRATEGICA
TECNOLOGICA
PLANEACION ESTRATEGICA
TECNOLOGICA

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO
BAJO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

CLASIFICADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

N/A

N/A
N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A
N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Codigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A
N/A

Total

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

Total

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

Total

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Total

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A
N/A

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

30/11/2023

7/03/2023
7/03/2023

7/03/2023

7/03/2023

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

Plazo de la

Medio de o a2
clasificacion o

conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre titulo de la categoria de

Nombre del Proceso productor de INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcioén articulo 19 Ley 1712

la informacion de 2014 de 2014 Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

informacion

Correo electrénico de
aceptacion

Informe de costo de energia a
consumir para ese plan de
bacheo

Modelo de operacién
recomendado (Reporte
operadores)

Plan de bacheo

Programa de transferencias de

exportacion (Excel)

Programa de Ventanas de 2
dias

Programa de Ventanas de 5
dias

Programa de Ventanas de 5
Dias ajustado

Reporte Consolidado de
programacion

Resultado de validacién
hidraulica SPS Stonner

(Inyeccion de DRA, Perfiles de

presion y comportamiento de
maquinaria)

Correo electronico de
aceptacion

Informe de costo de energia
a consumir para ese plan de
bacheo

Modelo de operacion
recomendado (Reporte
operadores)

Plan de bacheo

Programa de transferencias
de exportacion (Excel)

Programa de Ventanas de 2
dias

Programa de Ventanas de 5
dias

Programa de Ventanas de 5
Dias ajustado

Reporte Consolidado de
programacion

Resultado de validacion
hidraulica SPS Stonner
(Inyeccion de DRA, Perfiles
de presiény
comportamiento de
maquinaria)

Solicitud de cambio buque por Solicitud de cambio buque

incumplimiento de
especificaciones técnicas

V1de 2026

por incumplimiento de
especificaciones técnicas

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACIONY
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

PLANEACION Y
PROGRAMACION DE
TRANSPORTE

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

DEL ACTIVO

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

17/07/2015

3/08/2026

3/08/2026

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OCENSA

Nombre titulo de la categoria de
informacion

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

Plazo de la
clasificacion o
reserva

Medio de
conservacion

Nombre o titulo de la
informacion

Nombre del Proceso productor de
la informacion

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

INTEGRIDAD de 2014 de 2014

DISPONIBILIDAD  CONFIDENCIALIDAD

Fundamento constitucional o lega

Fundamento juridico de la excepcion Excepcion total o parcial

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la

PLANEACIONY i Comunidad Andina de Naciones. L . .
. o Secretos comerciales, ) ) Excepcion si el cliente permite la .
Tablas over and under Tablas over and under ESPANOL Digital PROGRAMACION DE ALTO MEDIO CLASIFICADA . ] ) N/A Constituye secreto comercial, , 15 ANOS 30/11/2017
industriales y profesionales o ) ) revelacion
TRANSPORTE empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
. PROGRAMACIONY EJECUCION .
Acta de reunién semanal Acta de reunidn semanal ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
DEL MANTENIMIENTO
ArCtarrer:mOir] r?(zlmanal ” Aftarrer:moir] :Zmanal de ESPANOL Digital PROGRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
programacion de programacion de gita DEL MANTENIMIENTO
mantenimiento mantenimiento
Act imiento pl Act imiento pl - PROGRAMACIONY EJE ION .,
cta seguimiento pian cta seguimiento pian ESPAROL Digital OGRAMACIO cucio ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
mediano plazo mediano plazo DEL MANTENIMIENTO
C L listado de OM C L listado de OM . PROGRAMACIONY EJECUCION ,
~orreo con etiistado de ~orreo con etiistado de ESPAROL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
liberadas liberadas DEL MANTENIMIENTO
Generacion de memorandos  Generacién de memorandos . . PROGRAMACION Y EJECUCION .
. . . . ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
Lecciones aprendidas Lecciones aprendidas DEL MANTENIMIENTO
Ir_rlwztr?tdezi(:si;)r:fs m:;(rjiiadas en :r:zt:tizidnfizrrss n(:iso(:i(zaadas ESPANOL Digital PROGRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 30/11/2017
P P g DEL MANTENIMIENTO
SAP PM en SAP PM
Presentacion Comité Presentacion Comite ESPANOL Digital | HOCRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/12/2019
Operaciones Operaciones DEL MANTENIMIENTO
P d
Programa de comprasy ccr::i:::;iiéﬁ :or:qepzjrizsr% ESPANOL Digital PROGRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/12/2019
contratacidn a mediano plazo plazo g DEL MANTENIMIENTO
Programa de mantenimiento ~ Programa de mantenimiento ESPAROL Dicital PROGRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/12/2019
igi
mensual ajustado mensual ajustado g DEL MANTENIMIENTO
P tenimient P tenimient - PROGRAMACIONY EJE ION .,
fograma de mantenimiento - Programa de mantenimiento o ) Digital OGRAMACIO cucio ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/12/2019
validado validado DEL MANTENIMIENTO
Programa Preliminar de Programa Preliminar de . PROGRAMACION Y EJECUCION ,
fograma Frefiminar fograma Fretiminar ESPAROL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 18/12/2019
Mantenimiento Mantenimiento DEL MANTENIMIENTO
Programa semanal de Programa semanal de ESPAROL Digital ~ HOCRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
mantenimiento mantenimiento DEL MANTENIMIENTO
. PROGRAMACION Y EJECUCION .
Propuesta de programacién Propuesta de programacion  ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
DEL MANTENIMIENTO
Proyeccion plan de
Proyeccion plan de rr:aztenilmri]er;tonmediano ESPANOL Digital PROGRAMACION Y EJECUCION ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
mantenimiento mediano plazo plazo g DEL MANTENIMIENTO
licit Alisi licit Alisi - PROGRAMACION Y EJE ION .,
Solicitud analisis de Solicitud analisis de ESPANOL Digital OGRAMACION Y EJECUCIO ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
Confiabilidad Confiabilidad DEL MANTENIMIENTO
. PROGRAMACIONY EJECUCION .
Solicitud de catalogacion Solicitud de catalogacion ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
DEL MANTENIMIENTO
g PROGRAMACIONY EJECUCION .
Cronograma consolidado Cronograma consolidado ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
DEL MANTENIMIENTO
_ PROGRAMACIONY EJECUCION .
Cronograma de actividades Cronograma de actividades = ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
DEL MANTENIMIENTO
C d C d - PROGRAMACIONY EJECUCION ,
fonograma de fonograma de ESPAROL Digital ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
mantenimiento ajustado mantenimiento ajustado DEL MANTENIMIENTO
Cuadro de costos y Cuadro de costos y ESPAROL Digital ~ HOGRAMACION YEJECUCION ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
cronograma cronograma DEL MANTENIMIENTO
~ PROGRAMACION Y EJECUCION .
Disefios y Memorando Disefios y Memorando ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
DEL MANTENIMIENTO
Plantillad istrod Plantillad istrod - PROGRAMACIONY EJECUCION )
antitia ge registro de antifa de registro de ESPAROL Digital ALTO MEDIO PUBLICAINTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 27/02/2026
presupuesto presupuesto DEL MANTENIMIENTO
g PROGRAMACIONY EJECUCION .
Reporte visitas a campo Reporte visitas a campo ESPANOL Digital ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
DEL MANTENIMIENTO
Informe de costos de Informe de costos de ) 3 GESTION FINANCIERA DE ,
. . abandono enviado por ESPANOL Digital BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
abandono enviado por Cenit. . ACTIVOS
Cenit.
) , Informe de estimacion de
Informe de estimacionde . tos para GESTION FINANCIERA DE
costos para desincorporacion . P L, ) ESPANOL Digital ALTO ALTO RESERVADA Total 15 ANOS 4/04/2023
. ) desincorporacion de activos ACTIVOS
de activos operacionales )
operacionales
. . . . - . GESTION FINANCIERA DE ,
Listado de equipos Listado de equipos ESPANOL Digital ACTIVOS BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
§ GESTION FINANCIERA DE ,
Reporte de provision Reporte de provision ESPANOL Digital ACTIVOS BAJO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
S.oport.es del modelamiento S.oport'es del modelamiento ) N GESTION FINANCIERA DE ,
financieroy calculo de la financieroy calculo de la ESPANOL Digital ACTIVOS ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
provision provision
Bal lumétri - .
Balance volumétrico Ocensa oi::scae VOIIMERrco ESPANOL Digital  GESTON CLIENTES Y TARIFAS MEDIO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 4/04/2023
Propuesta de proyeccion Propuesta de proyeccion oo jio1 Digital GESTON CLIENTES Y TARIFAS ALTO MEDIO PUBLICA INTERNA N/A N/A N/A N/A N/A N/A 5/04/2023

volumétrica

V1de 2026

volumétrica
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

1. Aprobacion de Gerentes y

Directores de lineas Planeadas

en herramienta Evidencia:
Registro y Aprobacion de la
Linea Ubicacion: herramienta
digital

1. Reporte de minimas
cuantias a cargo del

Profesional Senior Estrategia y
Consolidacion de Necesidades
o profesional de seguimientoy

control.

2. Aprobacién de Gerente de
Abastecimiento de vigencia

Ubicacién: herramienta digital

2. Sesion o comunicacién a la

Jefatura y/o Gerencia con las
alertas identificadas de
fraccionamiento en caso de
aplicar.

3. Planes de accion o acciones

a realizar por parte de las
Jefaturas y/o Gerencias en
caso de aplicar.

Excel con el reporte de VMS,
Reporte de SAPy cruce de
ambos.

Facturas anuladas

Matriz de riesgos de
contraparte.

Memorando de Deterioro de
Cartera

Recibo de Caja SAP
Registro contable de
compensacion a ser
consultado directamente en
SAP.

Registro provisién en SAP

Reporte de Cartera Mensual
Reporte de cartera.
Reporte de partidas abiertas

Respuesta argumentacion de
no provision

1. Gestion de la Solped por la
cantidad del excedente

1. GR creado en el sistema SAP

relacionado a la OC.

2.0Orden de compra liberada

2. Remisién o documento
equivalente en unidad

documental fisica por estacién

y tipo de documento.

3. Correo electrénico al
proveedor del servicio o bien,
indicando la no conformidad
del mismo. (En caso de
aplicar).

3. GR creado en el sistema SAP

Acta de Inspeccién

Correo de revision de actas de

inspeccion

Declaracion de Exportacion
Declaracion de Exportacion
Declaracion de importacion
Declaracion de valor

Documento de Transporte - B/L

Nombre o titulo de la
informacion

1. Aprobacion de Gerentes y
Directores de lineas
Planeadas en herramienta
Evidencia: Registroy
Aprobacion de la Linea
Ubicacion: herramienta
digital

1. Reporte de minimas
cuantias a cargo del
Profesional Senior
Estrategia y Consolidacion
de Necesidades o
profesional de seguimiento
y control.

2. Aprobacién de Gerente de
Abastecimiento de vigencia
Ubicacion: herramienta
digital

2.Sesién o comunicacién a
la Jefatura y/o Gerencia con
las alertas identificadas de
fraccionamiento en caso de
aplicar.

3. Planes de accién o
acciones a realizar por parte
de las Jefaturas y/o
Gerencias en caso de
aplicar.

Excel con el reporte de VMS,
Reporte de SAPy cruce de
ambos.

Facturas anuladas

Matriz de riesgos de
contraparte.

Memorando de Deterioro de
Cartera

Recibo de Caja SAP
Registro contable de
compensacion a ser
consultado directamente en
SAP.

Registro provision en SAP

Reporte de Cartera Mensual

Reporte de cartera.
Reporte de partidas
abiertas

Respuesta argumentacion
de no provisién

1. Gestion de la Solped por
la cantidad del excedente
1. GR creado en el sistema
SAP relacionado a la OC.
2.0rden de compra
liberada

2. Remisidn o documento
equivalente en unidad
documental fisica por
estaciony tipo de
documento.

3. Correo electrénico al
proveedor del servicio o
bien, indicando la no
conformidad del mismo. (En
caso de aplicar).

3. GR creado en el sistema
SAP

Acta de Inspeccion

Correo de revision de actas
de inspeccidn

Declaracion de Exportacion
Declaracion de Exportacion
Declaracion de importacion
Declaracion de valor
Documento de Transporte -
B/L

Documento de transporte Guia Documento de transporte

aérea

V1de 2026

Guia aérea

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

CONSOLIDAR NECESIDADES

CONSOLIDAR NECESIDADES

CONSOLIDAR NECESIDADES

CONSOLIDAR NECESIDADES

CONSOLIDAR NECESIDADES

RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO
RECAUDO
RECAUDO

RECAUDO

RECAUDO

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

INTEGRIDAD

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

BAJO
BAJO
BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

PUBLICA INTERNA N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Total

N/A

Total

Total

Total

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION

DEL ACTIVO

5/04/2023

5/04/2023

5/04/2023

27/07/2021

5/04/2023

27/07/2021

5/04/2023

5/04/2023

5/04/2023

5/04/2023

27/07/2021

29/12/2020

29/12/2020

29/12/2020

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021
13/07/2021
2/04/2024
2/04/2024

2/04/2024

24/10/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Factura comercial Proveedor

Factura de agente de Aduana
Factura de agente de carga

Factura de cobros por fletes y
otros gastos - Agente de Carga

Factura de transporte terrestre -
Nacional

Factura Terrestre Nacional
FORMATO DE REPORTE
INFORMACION

CONTRATISTAS ANEXO
RESPONSABILIDAD SOCIALY
DDHH ¢ ABA-FOR-108

Informe o actas de inspeccién
de agente de aduana

Planilla de Evio

Balance de planta

Control de Baches, Scada
(Supervisory Control And Data
Acquisition)

Correo con instrucciones

Correo electrénico si hay
desviacién

Estado de Linea

Formato de Afectaciones

Informe de calidad de la lineay
del tanque (Certificado
emitido por el tercero)

Informe Inventarios-Excel

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Factura comercial
Proveedor

Factura de agente de
Aduana

Factura de agente de carga
Factura de cobros por fletes
y otros gastos - Agente de
Carga

Factura de transporte
terrestre - Nacional

Factura Terrestre Nacional
FORMATO DE REPORTE
INFORMACION
CONTRATISTAS ANEXO
RESPONSABILIDAD SOCIAL
Y DDHH ¢ ABA-FOR-108
Informe o actas de
inspeccion de agente de
aduana

Planilla de Evio

Balance de planta

Control de Baches, Scada
(Supervisory Control And
Data Acquisition)

Correo con instrucciones

Correo electronico si hay
desviacion

Estado de Linea

Formato de Afectaciones

Informe de calidad de la
lineay deltanque
(Certificado emitido por el
tercero)

Informe Inventarios-Excel

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - andlogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Nombre del Proceso productor de

la informacion

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES
ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

ADMINISTRAR ADQUISICIONES

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caddigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

24/10/2025

7/02/2022

7/02/2022

5/06/2024

5/06/2024

5/06/2024

5/06/2024

12/03/2024

12/03/2024

12/03/2024

12/03/2024

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Inventarios en VMS

Programa ajustado de bombeo

Reporte de HMI de medicion

Reporte diario operacional

Resumen diario

Scada (Supervisory Control
And Data Acquisition)

Tiquete de Liquidacién - HMI

Tiquete oficial

Tiquetes preliminar

Registro de eventos
materializados

Registro Unico de Evidencias
RUE

Reporte de autoevaluacion
Sistema Control Interno
Reporte de operaciones UIAF
(Reporte de pagos en efectivo,
Reporte de operaciones
sospechosa)

Reporte de pagos en efectivo,
Reporte de operaciones
sospechosas o inusuales

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Inventarios en VMS

Programa ajustado de
bombeo

Reporte de HMI de medicion

Reporte diario operacional

Resumen diario

Scada (Supervisory Control
And Data Acquisition)

Tiquete de Liquidacién - HMI

Tiquete oficial

Tiquetes preliminar

Registro de eventos
materializados

Registro Unico de
Evidencias RUE

Reporte de autoevaluacion
Sistema Control Interno
Reporte de operaciones
UIAF (Reporte de pagos en
efectivo, Reporte de
operaciones sospechosa)
Reporte de pagos en
efectivo, Reporte de
operaciones sospechosas o
inusuales

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,

CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712
de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion articulo 19 Ley 1712
de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

30/11/2017

20/06/2025

20/06/2025
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MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Reporte eKOGUI/Correo
solicitud

Reporte investigacion

Analisis de variaciones (mes -
mes anterior y mes/mes afio
anterior)

CHIP - Proveedores, CxPy
gastos

Conciliaciones con
Vinculados y operaciones
reciprocas

Deudores Morosos del Estado

Elaboracién de notas en Smart
View para ECP

Emision de E/F US$ inglés

Formato de conciliacién de
operaciones reciprocas
(saldos - movimientos)
Medios magnéticos DIAN
Renta

Reporte 20F - Plantilla
Contractual Obligaciones

Reporte de dividendos
Reporte SEUD

Acta de Junta Directiva
Ajuste en conversién

BANREP - Balanza de pagos

BANREP - Cuenta de
compensacion.

Carga de Estados financieros
en Hyperion

CHIP - Burden
CHIP - Ingresos
CHIP - Ndmina

Comunicado de Cierre

Control de requerimientos y
listas de asistencia

Cronograma de cierre

Dictamen revisor fiscal

EEFF completosy sus
revelaciones

Emision de E/F COP$ espaiiol

Encuesta DANE

Estado Financiero auditado
con sus respectivas notas

Estados financieros

Estados financieros anuales

Estados Financieros B/G -
Cenit

Eventos posteriores

Informacion Reportada en las
diferentes aplicativos de cada
entidad

Informacién Reportada en los
diferentes aplicativos de cada
entidad

Informacion requerida por los
entes de control

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Reporte eKOGUI/Correo
solicitud

Reporte investigacion

Analisis de variaciones
(mes - mes anteriory
mes/mes afo anterior)
CHIP - Proveedores, CxPy
gastos

Conciliaciones con
Vinculados y operaciones
reciprocas

Deudores Morosos del
Estado

Elaboracion de notas en
Smart View para ECP

Emision de E/F US$ inglés

Formato de conciliacién de
operaciones reciprocas
(saldos - movimientos)
Medios magnéticos DIAN
Renta

Reporte 20F - Plantilla
Contractual Obligaciones

Reporte de dividendos
Reporte SEUD

Acta de Junta Directiva
Ajuste en conversion

BANREP - Balanza de pagos

BANREP - Cuenta de
compensacion.

Carga de Estados
financieros en Hyperion

CHIP - Burden
CHIP - Ingresos
CHIP - N6mina

Comunicado de Cierre

Control de requerimientos y
listas de asistencia

Cronograma de cierre

Dictamen revisor fiscal

EEFF completosy sus
revelaciones

Emision de E/F COP$
espafnol

Encuesta DANE

Estado Financiero auditado
con sus respectivas notas

Estados financieros

Estados financieros anuales

Estados Financieros B/G -
Cenit

Eventos posteriores

Informacion Reportada en
las diferentes aplicativos de
cada entidad

Informacion Reportada en
los diferentes aplicativos de
cada entidad

Informacion requerida por
los entes de control

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO
GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

INTEGRIDAD

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

20/06/2025

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

27/07/2026

3/08/2026

3/08/2026

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

30/11/2023

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de
informacion

Medios cambiarios

Planes de accion

Presentacién con la propuesta
de dividendos

Proforma de estados
financieros

Registro contratos BUSE

Registros contables

Reporte 20F - Informacion
Contratos Vinculadas
Reporte de Accionistas - Valor
intrinseco

Reporte de Grupo Econémico

Reporte mensual a
Superpuertos

Actos Administrativos
(Permisos ambientales)
Requisitos legales socio-
ambientales

Tablero de seguimientoy
reporte

Respuesta a denunciante

Revision en SAP de soportes de
pagos priorizados cuando
aplique

Cuadro de control de litigios
(Matriz de control de litigios)

Indicador de nivel de
cumplimiento y vencimiento

Informe de avance del plan
Financiero

Informe de gestion de
cumplimiento

Informe del status de
financiacioén

Informe de seguimientoy
monitoreo al cumplimiento del
plan

Informe de cumplimiento de la
gestién Ambiental del contrato
de la concesidn portuaria

Cargues Plataforma SEEND

Indicador SEEND

Indicadores desempefo

Informe de estudio

Lecciones aprendidas

Memorando de ejecucion

Memorando de reparacion

Plataforma seguimiento planes
de accion

Reporte de avisos en SAP

Cuadro seguimiento y control
de vencimientos

Evaluacién de indicadores
Informe de inspeccion
seguridad fisica

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Medios cambiarios

Planes de accion

Presentacién con la
propuesta de dividendos
Proforma de estados
financieros

Registro contratos BUSE

Registros contables

Reporte 20F - Informacion
Contratos Vinculadas
Reporte de Accionistas -
Valor intrinseco

Reporte de Grupo
Econémico

Reporte mensual a
Superpuertos

Actos Administrativos
(Permisos ambientales)
Requisitos legales socio-
ambientales

Tablero de seguimientoy
reporte

Respuesta a denunciante

Revision en SAP de soportes
de pagos priorizados
cuando aplique

Cuadro de control de litigios
(Matriz de control de litigios)

Indicador de nivel de
cumplimiento y vencimiento

Informe de avance del plan
Financiero

Informe de gestion de
cumplimiento

Informe del status de
financiacién

Informe de seguimientoy
monitoreo al cumplimiento
del plan

Informe de cumplimiento de
la gestion Ambiental del
contrato de la concesion
portuaria

Cargues Plataforma SEEND

Indicador SEEND

Indicadores desempeno

Informe de estudio

Lecciones aprendidas

Memorando de ejecucion

Memorando de reparacion

Plataforma seguimiento
planes de accion

Reporte de avisos en SAP

Cuadro seguimientoy
control de vencimientos
Evaluacion de indicadores
Informe de inspeccion
seguridad fisica

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electrénico

Digital
Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE

CONTABILIDAD Y REPORTE
CONTABLE
RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL
RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL
RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

GESTION DEL RIESGOS,
CONTROLES Y CUMPLIMIENTO

DEFENSA JUDICIAL

ASEGURAMIENTO DE
OBLIGACIONES

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS
ASEGURAMIENTO DE
OBLIGACIONES

GESTION ESTRATEGICA DE
FINANZAS

GESTION DE CATEGORIAS

RESPONSABILIDAD SOCIALY
AMBIENTAL

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
ELACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
ELACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

SEGUIMIENTO Y CAMBIO SOBRE
EL ACTIVO

GESTION Y TRANSFERENCIA DE
RIESGOS

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA

INTEGRIDAD

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO
BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO
BAJO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

de 2014

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
El debido procesoy la
igualdad de las partes en los

procesos judiciales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Total
N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS
N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/12/2025

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020

26/10/2020
26/10/2020

26/10/2020
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Informe de mediciény
evaluacion del proceso de
seguridad corporativa

Informe ejecutivo / Bitacora

Prueba eficiencia sistemas de

seguridad y proteccion
Indicadores de gestion

Informe de seguimiento
Matriz de Stakeholders o
interesados

Modelo de Gobierno del
proyecto (segun talla)
Plan de accién (Cuando
Aplique)

Modificaciones
presupuestales en SAP

Presentacion de la ejecucion
presupuestal de cada area

Registro de Estimados-SAP
Reporte a Superpuertos
Reporte CENIT

Reporte Contraloria
Reporte de seguimiento
mensual preliminar
Reporte Ecopetrol
Reportes a Ministerios

Reportes Externos(Sharepoint)

Reportes internos

Informe Avance Pipeline

Informe Lecciones Aprendidas

"Hoja de monitoreo de gestion

deindicador HSE", que en la
practica son 3: - Indicador
proceso SG-SST - Indicador

estructura SG-SST - Indicador

de resultados del SG-SST

1. Acta de reunion con
compromisos en caso de
aplicar.

1. Indicador de cumplimiento
legal ambiental ICLAy planes

de accidn en caso que aplique.

Calculo indicadores de
incidentes

Consolidado actividades del
sistema de vigilancia
Examenes autorizados
periodicos

Fichas de indicadores 'y
programas diligenciada

Inspecciones Focalizadas

Matriz de A&C consolidadas
(herramienta SALESFORCE
grugo ecopetrol)

Permisos de Trabajo

Presentacidn Revision
Gerencial

Presentaciones a la
presidencia Ubicado en el
SharePoint del proceso HSE

Acta reunion con presidente o

su delegado

Registro Asistencia

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Informe de mediciény
evaluacion del proceso de
seguridad corporativa

Informe ejecutivo / Bitacora
Prueba eficiencia sistemas
de seguridad y proteccion

Indicadores de gestion

Informe de seguimiento
Matriz de Stakeholders o
interesados

Modelo de Gobierno del
proyecto (segun talla)
Plan de accién (Cuando
Aplique)

Modificaciones
presupuestales en SAP
Presentacién de la
gjecucion presupuestal de
cada area

Registro de Estimados-SAP
Reporte a Superpuertos
Reporte CENIT

Reporte Contraloria
Reporte de seguimiento
mensual preliminar
Reporte Ecopetrol
Reportes a Ministerios
Reportes
Externos(Sharepoint)
Reportes internos

Informe Avance Pipeline

Informe Lecciones
Aprendidas

"Hoja de monitoreo de
gestion de indicador HSE",
que en la practica son 3: -
Indicador proceso SG-SST -
Indicador estructura SG-SST
- Indicador de resultados
del SG-SST

1. Acta de reunién con
compromisos en caso de
aplicar.

1. Indicador de
cumplimiento legal
ambiental ICLAy planes de
accion en caso que aplique.
Calculo indicadores de
incidentes

Consolidado actividades
del sistema de vigilancia
Examenes autorizados
periodicos

Fichas de indicadores 'y
programas diligenciada

Inspecciones Focalizadas

Matriz de A&C consolidadas
(herramienta SALESFORCE
grugo ecopetrol)

Permisos de Trabajo

Presentacidn Revision
Gerencial

Presentaciones a la
presidencia Ubicado en el
SharePoint del proceso HSE
Acta reunion con presidente
o su delegado

Registro Asistencia

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de
la informacion

SEGURIDAD CORPORATIVA

SEGURIDAD CORPORATIVA
SEGURIDAD CORPORATIVA

GESTION DE DATOS Y
ANALITICA
DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

DESARROLLO DE SOLUCIONES

GESTION DEDATOS Y
ANALITICA

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

GESTION DE NUEVOS
NEGOCIOS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSEY RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS
GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

INTEGRIDAD

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO
MEDIO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

BAJO
BAJO
BAJO

BAJO
BAJO

BAJO

BAJO
BAJO

BAJO
BAJO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO
MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento juridico de la excepcion

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

Excepcidn si el cliente permite la

revelacién

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017
31/12/2017

2/03/2021
2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Reporte de Accidentalidad

Resultados médicos

Plan de abastecimiento
Plan de abastecimiento
Planes de accién

Acta de reunién (o el soporte
de la reunion si aplica)
Novedades (quedan en el
mismo soporte, informe?)
Informe de gestion de servicios

Actas de inspeccion gerencial

Cronograma anual de
mantenimiento de
Instalaciones locativas

Plan anual de mantenimiento
de instalaciones

Plan de trabajo de terceros
Acta Junta Directiva -
aprobacion TBG corporativo
Documentacion metodologia y
cronograma

Plan Estratégico para el
siguiente afio

Propuesta de indicadores 'y
metas de corto, medianoy
largo plazo

Propuesta de iniciativas
estratégicas a corto, mediano
y largo plazo, Formato de
Estructuracion de iniciativas,
Metodologia de priorizacion de
iniciativas

Propuesta Plan estratégico
anual

Propuesta TBG corporativo
anual

Formato de liquidacién de
tanque

HMI-recibos de linea de 30"

Informe datos de medicién

Reporte de inventario, Tiquetes

Reporte de medicion

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Reporte de Accidentalidad

Resultados médicos

Plan de abastecimiento
Plan de abastecimiento
Planes de accidn

Acta de reunién (o el
soporte de la reunion si
aplica) Novedades (quedan
en el mismo soporte,
informe?) Informe de
gestion de servicios

Actas de inspeccion
gerencial

Cronograma anual de
mantenimiento de
Instalaciones locativas
Plan anual de
mantenimiento de
instalaciones

Plan de trabajo de terceros
Acta Junta Directiva -
aprobacion TBG corporativo
Documentacion
metodologia y cronograma
Plan Estratégico para el
siguiente afio

Propuesta de indicadores 'y
metas de corto, medianoy
largo plazo

Propuesta de iniciativas
estratégicas a corto,
mediano y largo plazo,
Formato de Estructuracion
de iniciativas, Metodologia
de priorizacion de iniciativas

Propuesta Plan estratégico
anual
Propuesta TBG corporativo
anual

Formato de liquidacién de
tanque

HMI-recibos de linea de 30"

Informe datos de medicién

Reporte de inventario,
Tiquetes

Reporte de medicion

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL
ESPANOL
ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital

Electronico

Electrénico

Electronico

Electrénico

Electronico

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - andlogo

Nombre del Proceso productor de
la informacion

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

GESTION HSE'Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS

CONSOLIDAR NECESIDADES
CONSOLIDAR NECESIDADES
GESTION DEL CAMBIO

SERVICIOS

SERVICIOS

SERVICIOS

SERVICIOS

SERVICIOS

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION 'Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

PLANEACION 'Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA
PLANEACION Y GESTION DE LA
ESTRATEGIA

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

OPERAR

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

BAJO
BAJO
BAJO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

BAJO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

BAJO
BAJO
MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA
PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

RESERVADA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

PUBLICA INTERNA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

de 2014

Fundamento constitucional o lega

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petrdleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Fundamento juridico de la excepcion

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcion total o parcial

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

Total

N/A

N/A

Total

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Plazo de la
clasificacion o
reserva

N/A

N/A

N/A
N/A
N/A

15 ANOS

N/A

N/A

15 ANOS

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

15 ANOS

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021
2/03/2021
2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021

2/03/2021
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OCENSA

MACROPROCESO GESTION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Nombre titulo de la categoria de

informacion

Reporte diario operacional

Reporte inventario con recibos
y los despachos

Reporte VMS

Concepto médico

Acta de seleccion

Concepto de seguridad

Correo de divulgacion de
convocatoria interna abierta
/cerrada

Formato de declaracion
conflicto de intereses

Registro de la postulacion
convocatoria

Requisicion de personal

Resultados pruebas
psicotécnicas (Assesment)

V1de 2026

Nombre o titulo de la
informacion

Reporte diario operacional

Reporte inventario con
recibosy los despachos

Reporte VMS

Concepto médico

Acta de seleccion

Concepto de seguridad

Correo de divulgacion de
convocatoria interna abierta
/cerrada

Formato de declaracion
conflicto de intereses

Registro de la postulacion
convocatoria

Requisicion de personal

Resultados pruebas
psicotécnicas (Assesment)

Idioma

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

ESPANOL

Medio de
conservacion

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - analogo

Fisico - Digital

Digital

Fisico - Digital

Digital

Fisico - Digital

Digital

Digital

Digital

Nombre del Proceso productor de

la informacion

OPERAR

OPERAR

OPERAR

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

VINCULACION DEL TALENTO

INTEGRIDAD

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

DISPONIBILIDAD

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

CONFIDENCIALIDAD

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

RESERVADA

CLASIFICADA

RESERVADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

CLASIFICADA

Excepcion articulo 18 Ley 1712 Excepcion articulo 19 Ley 1712

de 2014

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

Secretos comerciales,
industriales y profesionales

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

El derecho de toda persona a
la intimidad

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Fundamento constitucional o lega

Cadigo Nacional del Petréleo Art.
260y ss. de la Decision 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Caodigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisién 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18
Cadigo Nacional del Petroleo Art.
260y ss. de la Decisiéon 486 de la
Comunidad Andina de Naciones.
Constituye secreto comercial,
empresarial, industrial, profesional
o0 de otro tipo previsto por la Ley Art
77 Ley 1474 Ley 1712 (2014) Art. 18

Ley de Proteccion de Datos

Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Fundamento juridico de la excepcion

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccién de Datos
Personales o Ley 1581 de 2012

Excepcion total o parcial

Excepcion si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacion para evitar

la comisién de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacioén para evitar

la comision de un delito

Excepcion si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

Excepcidn si el cliente permite la
revelacion Autorizacion expresa del juez
gue le permite de manera excepcional al
abogado revelar informacién para evitar

la comision de un delito

ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION
DEL ACTIVO

Plazo de la
clasificacion o
reserva

15 ANOS 2/03/2021
15 ANOS 2/03/2021
15 ANOS 2/03/2021
15 ANOS 2/03/2021
15 ANOS 2/03/2021
15 ANOS 7/02/2022
15 ANOS 18/12/2019
15 ANOS 18/12/2019
15 ANOS 30/11/2023
15 ANOS 5/04/2023
15 ANOS 4/06/2025
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