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INTRODUCCION

El establecimiento del nivel de organizacién documental esta relacionado con la aplicacién de
los formatos del diagnéstico integral propuesto por el Archivo General de la Nacién que
contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el cual esta la
documentacién y su organizacion y cuyas bondades son reconocidas en los diferentes ambitos
de la administracion, la planeacién, la gestibn documental, servicios de archivos y muy
especialmente como herramienta para evaluar las diferentes variables que inciden en la

preservacion y en la formulacion de programas de conservacion preventiva.

La disponibilidad de informacién oportuna y confiable se ha convertido en una de las estrategias
de mayor impacto institucional, contribuyendo a la eficiencia en la toma de decisiones de la
Administracion. En esta importante labor, el archivo como reflejo de la actividad institucional, se
convierte en el soporte documental, fuente de consulta para garantizar los derechos y
responsabilidades de instituciones y personas. Un archivo organizado técnicamente, resuelve
de manera sencilla y efectiva las lineas de accién, promueve directamente la institucionalizacion
de actividades propias del que hacer de las entidades, sustenta la gestibn administrativa y sirve

de evidencia para soportar las respectivas actuaciones.



| PARTE: PRACTICA

1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La planta de produccién de lubricantes de la compafia Chevron Petroleum Company, genera
un gran volumen de unidades documentales sobre estudios de salud ocupacional y ambiental,
ordenes de produccién, contratos e importaciones de los diferentes procesos administrativos y
operativos que realiza la compafiia. Sin embargo, dichos expedientes se encuentran
almacenados en una bodega, sin inventario documental, ni signatura topogréfica, afectando la
disponibilidad de la informacién, ademéas de dificultar la blsqueda y consulta de los
documentos convirtiéndolo en un proceso bastante extenso para ubicar la informacion y dar

respuesta oportuna.

Las unidades documentales se encuentran almacenadas en estanteria fija y otra parte en cajas
X300, ademas un porcentaje de las unidades presentan procesos incompletos en los procesos
archivisticos y de organizacion documental, entre ellos su clasificacion no refleja la aplicacion
de las tablas de retencién documental, no existe descripcion archivistica, no hay roétulos en las
unidades documentales, ni inventario documental; sumado al hecho de que aun no ha sido
separado el material metalico que posee en su interior y su estado de proteccién y conservacion
no es el mas apropiado, debido a que algunas unidades se encuentran con el medio de

almacenamiento dafiado o deteriorado.

El sitio de almacenamiento de la informacion se encuentra compartido con articulos de oficina,
lo cual permite que cualquier funcionario tenga acceso a la bodega y a los documentos que alli
se almacenan, es un grave problema debido a la confidencialidad de los documentos que alli se

almacenan.

En la compafiia existen lineamientos claros de gestién documental basados en la ley 594 de
2000, y tienen un Programa de Gestién Documental en la Planta de Produccion, pero no los ha
aplicado a la documentacién que producen, logrando asi una inapropiada acumulacion de
informacion y una notable falta de conservacién documental, poniendo de manifiesto un
evidente incumplimiento a la normas que regulan la produccion documental, control de archivos

y una adecuada administracion del acervo documental.



La Planta de Produccién de Chevron Petroleum Company, se encarga en la elaboracion de
productos destinados a la lubricacibn y mantenimiento de equipos automotores de los
ciudadanos (Automdviles, Motocicletas, maquinaria industrial etc.), por consiguiente se produce
documentacion diaria sobre las actividades administrativas, de distribucion e importacion y
control de calidad del producto, como también estudios ambientales de la materia prima e

inspecciones de seguridad al personal que labora alli.

La adecuada administracion y trazabilidad de la gestion de los expedientes deberia verse
reflejada en la organizaciébn de las unidades documentales de acuerdo a las Tablas de
Retencién Documental de la Gerencia de Operaciones y Gerencia Terminal — Lubricantes
Downstream, aprobadas el 01 de Mayo de 2013, garantizando su facil recuperacion para la

respuesta oportuna a clientes internos o externos y entes de control.

Lo anterior podria ser causante de sanciones disciplinarias, toma de decisiones erradas,
pérdida de documentacion, entre otras graves faltas disciplinarias estipuladas en la ley. Desde
el punto de vista académico contribuye a la aplicacién de conocimientos archivisticos adquiridos
y a la articulacion de los mismos en una entidad privada donde la aplicacion de la gestion
documental es una medida necesaria de acuerdo a la ley 594 del 2000 y el acuerdo 02 de 2004
“‘Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacion de fondos

acumulados”.



2. JUSTIFICACION

Chevron Petroleum Company en cumplimiento de sus funciones en pro de mejorar los procesos
administrativos como auditorias internas y externas, produce diariamente informacion de
caracter administrativo, juridico y legal como también planes de manejo ambiental y
requerimientos de entidades ambientales, la cual es evidencia de la transparente administracion

de las actividades que realizan con el producto sin dafiar el medio ambiente.

Varias areas son implicadas dentro del fondo documental entre ellas tenemos el &area de
Procurement que se encarga de los contratos de servicio y de transporte como también de los
Contratos de Agenciamiento aduanero, estas areas se encuentra en constantes auditorias por

entes de control para su claridad en los procesos de importaciones realizadas.

Otra Area que también se ve implicada es el area de HES Salud y Medio Ambiente que se
encarga de los planes y controles ambientales que debe llevar la Planta de Produccién por
trabajar con Hidrocarburos, alli registran los estudios ambientales, diagnésticos,
comunicaciones de autoridades ambientales, informes de laboratorio, Programas de Salud
Ocupacional, inspecciones de equipos de seguridad, entré otros, también se encuentra en

constantes auditorias por diferentes entes de control.

La organizacion archivistica de los fondos acumulados requiere no sélo el seguimiento de las
normas propuestas por el Archivo General de la Nacion, sino una tarea que compromete a la
institucion en general. La ausencia de una politica responsable para la gestion documental, es
una problemética que afecta a todas las instituciones, la carencia de personal calificado, el
desconocimiento de la legislacion de archivos y la falta de presupuesto, se convierten en los

problemas mas comunes que afectan a la mayoria de companias.

Es importante y ademéas necesario organizar el fondo documental acumulado resultado del
desempefio de las actividades administrativas de la Planta de Lubricantes de Chevron
Petroleum Company, como una accion que garantizara la correcta conservacion, la
organizacion aplicando los principios archivisticos para recuperar la informacion de tal forma
que se pueda conservar, almacenar y se permita la consulta de una manera efectiva, y aplicar

el respectivo ciclo de vida de los documentos.



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Organizar los archivos acumulados de la Planta de Lubricantes de Chevron Petroleum
Company y establecer criterios de valoracién que permitan conservar, seleccionar o eliminar la
documentacion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el comité
de archivo, y de acuerdo con las politicas y metodologias definidas por el Archivo General de la
Nacion

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Organizar y clasificar las unidades documentales del fondo acumulado de la Planta de
Lubricantes de Chevron Petroleum Company, respetando el orden natural u original de

los documentos que componen el fondo, y generando un inventario documental.

» Garantizar las condiciones de conservacion y organizacion de la informacion de las
unidades documentales; desde medios de almacenamiento hasta la identificacion de las

unidades.

» Transferir las unidades documentales al archivo central, conforme a los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental de la Gerencia de Operaciones y
la Gerencia Terminal — Lubricantes Downstream — Oficina productora, (La Planta de
Produccion hace parte de la Gerencia de Operaciones y la Gerencia Terminal por lo

tanto solo se utilizaran las tablas de retencion de esas dos gerencias)

> Aplicar las Tablas de Retencion Documental al fondo acumulado de acuerdo con los

tiempos establecidos.



4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO CONCEPTUAL

Los archivos existen desde el momento en que el hombre decidié fijar por escrito sus relaciones
como ser social. El archivo es una manifestacion de la actividad humana y se han convertido en

la memoria del ser humano.

Son muchas las definiciones que se han dado de Archivo. De acuerdo, con el Consejo
Internacional de Archivos, que lo define como “el conjunto de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y el soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona o por
cualquier organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, conservados por sus
creadores 0 sucesores para sus propias necesidades o trasmitidos a instituciones de archivos

como fuentes de la historia™.

El Archivo no es un centro aislado e incomunicado del resto de la estructura informativa de la
sociedad a la que pertenece, ni siquiera los archivos privados, pues estos en un sentido amplio,

forman parte del patrimonio cultural de la sociedad.

En una organizacion el archivo es un instrumento para la administracion, donde se encuentra el
testimonio de las actuaciones administrativas, productivas y econémicas. Es la memoria de las
organizaciones, en los cuales se registran sus obligaciones, responsabilidades, y todas sus

operaciones.

El archivo de las organizaciones como fuente de informacion interna, debe formar parte del
organigrama de la empresa con sus respectivas responsabilidades, derivadas de la custodia de
los documentos. La funcion del archivo en las organizaciones es fundamentalmente contribuir al
buen funcionamiento de la institucion, al cumplimiento de su mision y consecucion de sus
objetivos, a través de la seleccion, andlisis, recuperacion y difusion de la informacion.

1 Antonio Angel Ruiz, ed. Manual de archivistica. Espafia: Sintesis, 1995. p. 32

La rentabilidad del archivo, es dificiimente cuantificable en términos monetarios, por tanto su
supervivencia, esta intimamente ligada a su contribucion al éxito de la empresa, que en su

conjunto sera quien en definitiva determine, teniendo en cuenta el grado de efectividad y



rentabilidad del servicio, los medios, personal, competencias y niveles de responsabilidad del
archivo. A medida que aumente la eficacia del archivo y su integracion en el proceso vital de la
empresa aumentaran sus recursos y a la inversa, a medida que el archivo sea gestionado y

dotado de recursos aumentara su rentabilidad.

El archivo nace primariamente con una finalidad administrativa o de gestion tanto interna a la
propia compafia como externa. Desde el punto de vista interno, configura un firme apoyo a las
labores intelectuales de gestion de un patrimonio material o de otro tipo; constituye una
memoria externa auxiliar de las funciones y tareas que desempefia una persona O una

institucion.

Se entiende por fondo acumulado, el conjunto de documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de
conservacion, y sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta para los usuarios?.

El problema de los fondos acumulados es frecuente y lo padece la mayoria de las instituciones
tanto publicas como privadas. Su organizaciéon es de vital importancia no sélo para la
recuperacion y conservacion documental de la organizacion, sino también para rescatar la
informacion considerada patrimonio historico de la nacion, asi como para el desarrollo de la

investigacion social.

De acuerdo con los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion, el fondo
acumulado esta conformado por la documentacion generada por una entidad desde su inicio
hasta su Ultima reestructuracion, considerando las entidades que la precedieron o se fusionaron
a la actual. Del mismo modo, mediante el Acuerdo 039 de 2002, el Archivo General de la
Nacién denomina técnicamente el fondo acumulado como el conjunto de la documentacién
producida antes de la aprobacién y aplicacién de la Tablas de Retencion Documental en los
Archivos de Gestion, la cual sera sometida a un proceso de organizacion y su resultado serd la
Tabla de Valoracién Documental.

2 Casilimas Rojas Clara Inés y Ramirez Juan Carlos. Fondos acumulados manual de
organizacion. Bogota: Archivo General de la Nacion; 2004. 13p

En el proceso de organizacion del fondo acumulado es muy importante respetar el origen o
procedencia y el orden natural u original de los documentos que componen dicho fondo. Esta
tarea permite conocer la informacion que produjo la entidad en cada etapa de su vida

institucional.
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4.2 MARCO LEGAL

Legislacion sobre Fondos Acumulados. Entre las normas especificas relacionadas con las
politicas nacionales para el manejo de la documentacién y particularmente las relacionadas con
la organizacién de fondos acumulados de entidades publicas y privadas se destacan las

siguientes:

Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “conservacién preventiva,

conservacion y restauracién documental”.

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los

documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizaciéon de

fondos acumulados”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley general de archivos 594 de

2000”. Manual de Organizacién de Fondos Acumulados

Acuerdo 39 de 2002, 41 de 2002, 42 de 2002 02 de 2004 “Reglamenta organizacion de fondos

acumulados”

11



5. METODOLOGIA

Las unidades documentales se encuentran conformadas por temas o tipologias documentales y

conservan un orden cronoldgico y en otros casos numericos.

Primera Fase: Clasificacion de las unidades documentales de acuerdo con el area productora

que registren o por medio de las Tablas de Retencion de cada oficina.

Segunda Fase: Organizacién de las unidades documentales, se realizara cronolégicamente
desde la unidad con las fechas mas antiguas hasta la mas reciente y en algunos casos sera por
medio del consecutivo que maneje la informacién, con el fin de conservar un orden secuencial

de las actividades que se estan realizando en la oficina.

Tercera Fase: Realizar rotulacién a las unidades que se encuentren sin datos de indizacion
como también aquellas unidades que se les deba cambiar el medio de almacenamiento ya sea
por deterioro, por dafio a la documentacion, o que no refleje la perfecta conservacion

documental.

Cuarta Fase: Levantamiento del Inventario Documental y almacenamiento de las unidades en

cajas X300 para la respectiva transferencia al archivo central.

Quinta Fase: Aplicacion de Tablas de Retencién Documental, de acuerdo con las series y

tiempos de retencion estipulados en las mismas.

12



Il PARTE: EJECUCION DE LA PRACTICA

6. ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES DEL
FONDO ACUMULADO

6.1 DIAGNOSTICO

La documentacion del Fondo Acumulado esta almacenada en una bodega la cual consta de un
archivador movible de 15 estantes cada estante tiene 5 entrepafios cada uno, y mide un metro
lineal cada entrepafio.

En los archivadores anteriormente descritos se almacena la documentacion del fondo

acumulado para un total de 75 metros lineales.

Adicional a la informacién almacenada en el archivador, se tienen dentro de la bodega un total
67 cajas X300 las cuales contienen unidades documentales en diferentes medios de
almacenamiento (Carpetas, AZ, Folders Legajos Etc.) que hacen parte del fondo acumulado de
la planta de lubricantes de Chevron, tampoco contienen la misma cantidad de folios en cada

unidad.

13



Para conocer cuantos metros lineales se tienen almacenados en cajas se realiza el siguiente

calculo:

1 metro lineal equivale a 2 cajas X300 y tenemos 67 cajas en piso.

Para un total de 33.5 metros lineales

Con los célculos realizados se determindé que en la bodega se tienen almacenados 108.5

metros lineales en estanteria y cajas, dichos documentos seran objeto de aplicacion de los

procesos técnicos archivisticos.

14



6.1.1 ESTADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

La documentacion se encuentra con las minimas normas archivisticas las cuales son;
clasificadas por éarea, respectivamente legadas en carpetas, AZ o folder, identificadas con

rétulos que permiten conocer el contenido a primera vista.

La documentaciéon oscila entre los afios 2002 y 2013, se identifican ciertas tipologias

documentales entre ellas:

Facturas

Contratos

Permisos de trabajo

Ordenes de mezcla

Importaciones

Exportaciones

Capacitaciones sobre seguridad, Medio Ambiente y Salud Ocupacional
Estudios sobre medio ambiente

Estudios de infraestructura o mantenimiento
Ordenes de compra

Inspeccién de insumos

Control de producto

YV V.V V V V V V Y V VYV V V

Entre otras

Estos documentos hacen parte de las diferentes areas de trabajo de la planta de produccion de
las siguientes areas, Administracién, CND Logistica, Insumos, Laboratorio, HES Salud y Medio

ambiente, Contratos, Mantenimiento y Produccion.

Solo el 60% de la documentacidn se encuentra identificada y/o rotulada, el otro 40% esta sin
identificar, lo cual conlleva a realizar proceso de rotulacién para la identificacién de las mismas,

(Titulo de la unidad, fechas extremas, area o dependencia).

Se identifican unidades en mal estado (carpeta dafiada o deteriorada), las cuales se deben
cambiar por nuevas unidades de almacenamiento, para evitar el dafio de la documentacion o la

perdida de folios.

15



Durante el proceso de revision se encontraron documentos que no tienen valor legal o
archivistico, o que son de apoyo para las labores administrativas de los funcionarios de la

planta como son:

Revistas
Fotocopias de libros o manuales
Anotaciones o cuadernos de apuntes

YV V V VY

Correos electrénicos impresos

Aunqgue el lugar de almacenamiento de la documentacién no es el correcto, debido a que en la
bodega hay indicios de humedad, también se almacena en ese lugar insumos de papeleria lo
cual permite que todo funcionario de la empresa tenga acceso a la bodega, por lo tanto no es
aconsejable debido a la sensibilidad de la documentacion que alli se encuentra, no se evidencid
unidades contaminadas por hongos, acaros o algun agente externo que comprometa a la
desintegracion o dafio de la documentacion, las instalaciones se encuentran en buen estado

evitando dafios a la documentacién o pérdidas por personal no autorizado,

(Cumpliendo con el Acuerdo 48, 49 y 50 del 2000 y la ley 594 del 2000 Ley General de Archivos
para Colombia se establecen las condiciones para los locales destinados como sedes de
archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para la conservacién preventiva de

documentos.)

No existe ninguna base de datos o inventario de la documentacién anteriormente mencionada,
lo cual demora el proceso de consulta y detiene el ciclo vital de los documentos al no poder
aplicar los tiempos de retencién y las disposiciones finales de acuerdo con las Tablas de

retencion.

16



6.1.2 PREPARACION FISICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

La actividad iniciara con la clasificacion de los documentos por areas, y posteriormente con
cada tema o tipologia documental, después continuara con la organizacién cronoldgica de los

documentos segun las fechas que se encuentren de las unidades.

Durante este proceso se realizaran actividades de rotulacion e identificacion de las unidades
que se encuentren sin identificar, como también aquellas que sean necesario cambiar el medio
de almacenamiento ya sea por deterioro o porque sobrepasan la cantidad permitida, ademas de
gque algunas no son adecuadas para este tipo de almacenamiento segun la normatividad del

Archivo General de la Nacion.

Se retirara todo el material metalico, como Ganchos de cosedora, Clips y aquellos que tengan
gancho legajador metélico se cambiaran por los de pléastico.

Una vez terminado con las actividades mencionadas, se realizara el proceso de codificacion de
las unidades y cajas, para realizar el respectivo inventario documental en la base de datos el

cual tendrd los siguientes campos:

Cadigo de la unidad

Cddigo de Caja

Descripcion o titulo de la unidad documental
Area o dependencia

Fechas extremas

YV V V V V V

Serie y Subserie (De acuerdo con la Tabla de Retencion Documental de la Gerencia de

Operaciones —Lubricantes Downstream)

A\

Tomos (En caso de que existan)
» Medio de almacenamiento

> Disposicion final (De acuerdo con las Tablas de Retencién Documental)

Una vez terminado el proceso se realizara él envi6 a Archivo Central para su respectivo
almacenamiento en las instalaciones destinadas por el Programa de Gestion Documental de la

compaifia.

17



7. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO

Una vez se aprobo el trabajo de aplicacion por parte de la profesora Maria Patricia Arcila
(Tutora del trabajo de aplicacién), se inici6 la practica con el siguiente cronograma a desarrollar
en tiempos y metas establecidas para el cumplimiento del trabajo de aplicacion, asi:

Organizacion Archivistica de las unidades documentales del Fondo Documental
SEM -MES 5-Sep 12-Sep | 19-Sep | 26-Sep 3-Oct 10-Oct 18-Oct 24-0Oct 31-Oct 8-Nov
SEMANA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
INVESTIGACION PRELIMINAR
DIAGNOSTICO
CLASIFICACION
ORDENACION
PREPARACION FISICA
DESCRIPCION
ELABORACION INVENTARIO EN EL
FIUDY BD
TRAMSFERENCIAS AL ARCHIVO
CENTRAL

Se trabajara de lunes a viernes 2 horas minimao hasta finalizar las actividades archivisticas

Clasificacion Documental

En este periodo se dio inicio al proceso de clasificacion por oficina productora basados en las
Tablas de Retencion Documental, el total de unidades intervenidas fue de 1983 unidades

documentales.

En la siguiente tabla se detalla las oficinas identificadas y el volumen de unidades procesadas:

Oficina Productora Unidades Procesadas
Administracion Planta Lubricantes 378
CND Logistica 418
HES Salud y Medio Ambiente 200
Insumos Planta Lubricantes 305
Laboratorio Planta Lubricantes 28

18



Mantenimiento 42
Produccion Planta Lubricantes 257
Procurement 355

Dentro de la clasificacién y descripcidén se hallaron revistas copias de manuales, cuadernos de
apuntes entre otros, que no representan ningun valor archivistico dentro de las actividades
administrativas de la entidad, por lo cual no se transferirdn al archivo central, se separaron y se
entregaran al finalizar la actividad para que el Programa de Gestion Documental tome las

medidas respectivas frente a la disposicidn final de estos documentos.
Ordenacion

Una vez terminado el proceso de clasificacion, se definid la ordenacion cronoldgica de las
unidades documentales, desde la fecha mas antigua hasta la mas reciente de tal manera que
se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites de cada tema, la informacién ordenada se fue
almacenando en cajas X300, las cuales se identificaron por oficina productora para
posteriormente iniciar el proceso de inventario, con el fin de facilitar la consulta de los usuarios

en caso de ser requerida y no afectar la disponibilidad de las mismas.

Figura 1 Almacenamiento de unidades en cajas X300
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Preparacion Fisica

Se realiz6 la identificacion al 40% de las unidades que se encontraban sin identificar, o no
estaba clara su descripcién, para ello se disefiaron unos rétulos para cada unidad de
almacenamiento, el cual permitird identificar el contenido de esta y algunos datos basicos para

el inventario.

Figura 2 Identificacién de las Unidades Documentales

Adicional a esto se retir6 todo el material metalico, como clips, gancho legajador metélico,
grapas entre otros. Como también se reemplazé el medio de almacenamiento que se
encontraba dafiado, deteriorado 0 que no garantizaba la perfecta conservacion a largo plazo de
los documentos, por carpetas yute o legajos con rotulo legajador plastico.
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Figura3,4y5 Preparacion Fisica de los documentos

Elaboracion de Inventario

Acto seguido se dio descripcion a cada unidad documental intervenida en la base de datos que

tiene como propdsito facilitar la recuperacion de la informacion, alli se capturaron los siguientes

datos:
» Caodigo de la unidad
» Cadigo de Caja
» Descripcion o titulo de la unidad documental
> Area o dependencia
» Fechas extremas
» Serie y Subserie (De acuerdo con la Tabla de Retencion Documental de la Gerencia de
Operaciones —Lubricantes Downstream)
» Tomos (En caso de que existan)
» Medio de almacenamiento
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» Disposicion final (De acuerdo con las Tablas de Retencién Documental)

Ademas de ser indispensable para el proceso contar con un inventario documental de acuerdo
con el articulo 11 del acuerdo 002 del 14 de Marzo de 2014 que hace referencia a las

transferencias primarias y secundarias.
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Figura 6 Inventario del Fondo Acumulado

La codificacion que utiliza el Programa de Gestion Documental para la creacion de unidades y
cajas en el inventario documental, es un codigo de barras que consta de 8 caracteres y para
las cajas son 7 caracteres, se utiliza esta modalidad para evitar errores en la codificacion de las
mismas y en el inventario documental no se repitan los cédigos.
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Figura 7 Cddigos de Unidad Documental y Cajas X300
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Transferencia al Archivo Central

Terminado el proceso, se hace alistamiento de las 295 cajas para la transferencia fisica de la
informacién al archivo central, que se efectuara por parte de la Coordinador del Programa de
Gestion Documental, en la siguiente tabla se detalla las oficinas intervenidas y el volumen de
cajas procesadas

Oficina Productora Cajas Procesadas
Administracion Planta Lubricantes 76
CND Logistica 49
HES Salud y Medio Ambiente 43
Insumos Planta Lubricantes 36
Laboratorio Planta Lubricantes 7
Mantenimiento 10
Procurement 20
Produccion Planta Lubricantes 54

Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

Después de hacer el inventario documental, se da cumplimiento a los tiempos de retencion
documental para las series documentales de las dependencias intervenidas de acuerdo a las

Tablas de Retencién Documental.
De las 1983 unidades procesadas se obtuvieron los siguientes resultados:

De acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de la Gerencia de Operaciones y la
Gerencia Terminal de Lubricantes Downstream, y segun los tiempos de retencién documental
se obtuvo que el 57.49% ya cumplio su tiempo de retencibn documental que equivale a 962

unidades con disposicion para eliminacion y 178 unidades con disposicion para Microfilmacion.
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Unidades para Eliminacion y
Microfilmacion

1000
800
600
400
200

Cantidad

UNIDADES PARA UNIDADES PARA
ELIMINACION MICROFILMACION
m Seriesl 962 178

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 178 unidades listas
para el proceso de Microfilmacion y la cantidad registrada,

Oficina Productora Unidades Para Microfilmacion
CND Logistica 108
HES Salud y Medio Ambiente 36
Laboratorio 1
Procurement 33

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 962 unidades listas
para el proceso de Eliminacién y la cantidad registrada.

Oficina Productora Unidades Para Eliminar
Administracion Planta Lubricantes 378
CND Logistica 92
HES Salud y Medio Ambiente 90
Insumos Planta Lubricantes 151
Laboratorio Planta Lubricantes 27
Mantenimiento 17
Produccion Planta Lubricantes 207
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De las 1983 Unidades que se procesaron el 42.51% no ha cumplido su tiempo de retencion

documental pero ya se tiene catalogada su disposicion final, el tiempo de retencion incompleto
varia entre 1 afio hasta 59 afios en adelante, dependiendo la serie documental.

Unidades Pendientes por Tiempo de
Retencion Incompleto

600
500
400
300
200
100

Cantidad

UNIDADES DE UN IDADES DE

ELIMINACION MICROFILMACION
M Seriesl 311 532

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 532 unidades para
microfilmar que adn no han cumplido su tiempo de retencién.

Oficina Productora Unidades Para Microfilmacion
CND Logistica 155
HES Salud y Medio Ambiente 55
Procurement 322

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 311 unidades para
eliminar que aun no han cumplido su tiempo de retencion.

Oficina Productora Unidades Para Eliminar
CND Logistica 63
HES Salud y Medio Ambiente 19
Insumos Planta Lubricantes 154
Mantenimiento 25
Produccion Planta Lubricantes 50
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ANEXOS

ANEXO 1 INVENTARIO DOCUMENTAL FONDO ACUMULADO

El Inventario documental de la informacion intervenida, se disefid con el fin de tener una

herramienta de recuperacién de las unidades documentales de acuerdo a los aspectos claves

que permitirdn consultar de una forma mas rapida la informacién, ademéas de poder aplicar las

Tablas de retencién documental a las unidades.

Debido a la cantidad de datos capturados, se Anexa como documento independiente y también

se incluye el link de consulta.

Link: https://1drv.ms/x/s!AIHOAMWROWvMhkFewwPcc-6Dxh7r
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ANEXO 2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — GERENCIA DE OPERACIONES Y
GERENCIA DE TERMINAL LUBRICANTES DOWNSTREAM

Las Tablas de Retencion Documental estan aprobadas desde Mayo de 2013 por el comité de

archivo de la compafiia, fueron suministradas por la Coordinadora del Programa de Gestion

Documental.
Se adjunta el Link de consulta para mejor visualizacion.

Link: https://1drv.ms/f/s!AIHOAMWROWvVMhi999Cr VAgeefxA

Chevron ,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

v CHEVRON PETROLEUM COMPANY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM
(OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRACION

IVERSION TRD: 2

FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

A IRON MOUNTAIN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

Informe Auditoria SOX

< NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
coniGo SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO | gpguripap | ReTenciom FINAL OBSERVACIONES

5/Ss DF DE S |CA|CE| P AG AC |CT|E|M]|S

5400 INFORMES X X 1 2 X Culminado su retencidn eliminar la documentacidn por]
5405 INFORMES DE AUDITORIA perder vigencia administrativa, por ser soporte para las]

actividades desarrolladas en la unidad productora y noj
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compaiila, y teniendo en cuenta que el
informe con los soportes reposa en el drea de Finanzas.

Control de Visitantes
Bitdcoras
Autorizacién para Salida de Materiales

2800 CONTROLES X X 2 0 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
2805 CONTROL DE FACTURACION perder vigencia administrativa, ser soporte para las|
Transmittal actividades desarrolladas en la unidad productora, no)
Factura poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia y teniendo en cuenta que la|
factura original y el transmittal reposa en el drea de
Tesoreria.
Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
2807 CONTROLES DE INGRESO Y SALIDA PLANTA X X 1 2 X

perder vigencia administrativa, por ser soporte para las]
actividades desarrolladas en la unidad productora y noj
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia.

5600 INVENTARIOS X X 1 3 X
5601 RECONCILIACION DE INVENTARIOS

Formato de Conteo
Recondliacidn
Informe Final

Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
perder vigencia administrativa, por ser soporte para las|
actividades desarrolladas en la unidad productora y noj
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia, segin lo establecido en el U.S|
Region — Retention Schedule Nimero Récord de la serig|
ADM0510.

INVENTARIOS PROPIEDAD PLANTA Y
5602 EQ pRE X X 2 2 X

Reportes de Inventario

Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
perder vigencia administrativa, por ser soporte para las|
actividades desarrolladas en la unidad productora y noj
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia, segin lo establecido en el U.S|
Region — Retention Schedule Nimero Récord de la serig|
ADMO510.

ELABORADO POR: VALIDADO POR ____ APROBADO POR N
Deysi Arévalo A. Joseé o Representante
Coordinador CAD y CAC Administr; Assistan Comité de Archivo
IRON MOUNTAIN CHEVRON PETROLEUM COMPANY CHEVRON PETROELUM COMPANY
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Chevron

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM
DFICINA PRODUCTORA: CHD LOGISTICA - 1670

VERSION TRD: 2

FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

A RONMOUNTAN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

o NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION

cobiso SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION FINAL OBSERVACIONES

5/8s DF DE S |CA|CE| P AG AC |CT|EfM]|S

1000 [ABONOS DE VENTA X X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacién por]
Abono de Venta perder vigencia administrativa, ser soporte para lag]

actividades desarrolladas en la unidad productora y no
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia.

1200 [ACTAS X X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]

1204 |ACTAS DE REUNION perder vigencia administrativa, ser soporte para las]
Actas de Reuniones de Salud, Medio Ambiente, actividades desarrolladas en la unidad productera y no
Seguridad Industrial y Calidad poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el

desarrollo de la compafiia.

4300 EXPORTACIONES X X 1 7 X | X Finalizado el tiempo de retencidn, eliminar el soporte
Proforma papel por prescribir las acciones  sancionatorias]
Documentos de Exportacién ambientales consignadas en el Decreto 2685 de 1999
Relacidn de entrega documentacion Estatuto aduanero art. 121, se recomienda reproducir la
Orden de Cargue informacién utilizande un medio técnico (Microfilmacicn,
Guia de envio de documentas Digitalizacion 6 cualquier otro medio que garantice su
Embarque por Contenedor reproduccion exacta y su valor legal y probatorio). Se
S ajusta tanto al listado de retencion corporative U.S
Lista de Empaque Region — Retention Schedule, Nimero Récord de la serie
Container Configurations Sumary 0OPR3720; como a lo establecido por la ley colombiana.
Carta de rasponsabilidad
Tiquete bascula
Sobre de Sellos
Declaracidn de Exportacidn

2800 [CONTROLES X X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacién por]

2817 |CONTROL DE RECIBO DE PRODUCCIGH perder vigencia administrativa, ser soporte para lag]

actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Transaccion Recibo SAP (Inventory Transations poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Audit Trail) desarrollo de la compafiia.
Control de Recibo Produccién - LOG_ 001_R01
Culminado su retencién eliminar la documentacién por]
2804 [CONTROL DE DESPACHOS MAYORISTAS X X 1 4 X perder vigencia administrativa, ser soporte para lag]
actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Orden de Cargue Transportadora poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Facura (copia) desarrollo de la compafiia.
Abono de Venta
Lista de Empaque (Picking Date)

2803 [CONTROL DE DESPACHOS GRANEL X X 1 4 X Culminado su retencidn eliminar la documentacién por]
Control Diarie de Entregas perder vigencia administrativa, ser soporte para lag]
Comprobante de Entrega de Productos actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Lubricantes a Granel poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Orden de Cargue Transportadora desarrollo de la compafiia.

Facura (copia)

Abona de Venta

Lista de Empaque (Picking Date)

Lista de Chequeo para descargue de Lubricante
a Granel

Ticket de Entrega

8600 REPOSICIONES X X 1 4 X

8601 REPOSICIONES DE MERCANCIA ] Culminado su retencién eliminar la documentacién por]
Abono de Venta perder vigencia administrativa, por ser soporte para lag]
Formato de Reclamos actividades desarrolladas en la unidad productora y no

poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia.
REPOSICIONES MATERIAS PRIMAS E Culminado su retencién eliminar la documentacidn porf

3602 THSUMOS X X 1 4 X perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
Solicitud de Aprobacidn Plan Vallejo DIAN actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Declaracién de Importacién Materias Primas poseer valores Iega\esmu fiscales que puedan afectar el
Declaracidn de Exportacidn desarrollo de la compafiia
Ceertificados de Origen Productes Importados
Documentos Soporte Repaosicidn

9400 TRANSFERENCIAS DE MERCANCIA X X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacién por]
Formato MB11 Soporte SAP perder vigencia administrativa, por ser soporte para lag]

actividades desarrolladas en la unidad productera y no
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia.

ELABORADO POR: VALIDADO APROBADO POR

TécnicoTRD
IRON MOUNTAIN

Supervisor de Logistica
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

Comité de Archivo
CHEVRON PETROELUM COMPANY

Representante
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Chevron

&~

[VERSION TRD: 2

GERENCIA DE
OFICINA PRODUCTORA: HES PLANTA LUBRICANTES - 1620

[FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

A roxMoUNTAI

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

WIVEL DE | Tiareooe | OIS
e smaEs v s securiAp_| mevoncion oBSERVACIONES
3 DF e | s calce A6 | ac | cT
1200 [ACTAS [Calminade =0 Tetencion minar 18 Gocimentacn|
1204 |ACTAS DE REUIION X 1] 4 x lpor perder vigencia adminisirativa, ser
s de Reuniones de Solud, Medio > lpora las acrvidades desarroladas &n fa unidac
Seguridad Industrial y Caiidad P : |productara ¥ no paseer valures legales o fiscales]
‘ o e efector # desarroo 4 s compolit,
. |
R

4200 [EsTuoios X X T X% | [Frsiestc o tempe de retencon ehmner el

4207 [ESTUDIOS ¥ EVALUACIONES AMBIETALES lscporie pagel, segin lo establecida en el listade
Estusios Ambieniaies lde retencidn Corporatvo 1.5 Region - Retentian
Estudios de Remediacion |Sechedule Mimero Récord de la serie ENV1500
informes de Loboratario lenvrane,  Se recomendn  reproduor
Esiuiios de Impacto Ambientalss formacien utizando un  medio tecnico

agndsiicos Ambientales do Akemainas [(Mierofimacién, Digieizacsn & cusiquier  otro
eclas de Mantss Ambentl Imedio que garantice s reproduceiin exacta
Informes de Cumpiimiento Ambiental |valor legal y probatorio). Ley 1333 de 2005 a4
informes de Resuhados dé Monitoreo lcumpliendo con Ia prescripeién de las acoones
(Comunicaciones Autoridadss Ambientalss |sencionatarias ambientales,
Informes Ambeentales
Mapas
Franc
Comunicaciones
[ 7400 |PROGRAMAS

gapz  |PROGRAMAS DE HIGIENE INDUSTRIAL Y « X s x| x| |promado o vemoo de retencén slminar e
|SALUD OCUPACIONAL [soporte pepel, segun lo establecido en el listadol
Estudio de Evaiuacicn Riesgos lde retencién Corporativ U5 Region — Retentiar
comunicaciones scheul Niro Récad b e S0, 5o

|recomienda reproduc la informacidn wtlizand
[ e téenes (Merofimacin, ogrskzansn 4
lsslquier  otro o que garanboe s
Irapraduccidn mimcta y 5u valor lagal y probatorio)
[Ley 1333 e 2009 81t 10 en Is cusl e establece e
[ lrescripotn de laa  acriones. sanconatoriad
: lambientales.

5500 INSPECCIONES X 1 3 X |Culminade su retencion eliminar |a dDwm.m‘uﬁn
Inspeciones de Equi vigencio sdminsirative y 1o
napbcziones de sgncad e s Taakocns aoras egtis o acaen ot pubdan slecar o
st e Veriheooiin sobra sl uso da s [desarrollo de la compaia
Elementos de Protecciin Personsl
Lista de werificacidn y chequeo de Equipos de
Emergencia
Regisiros de Callbracin Equipos de Detecddn de|
Gases

5700 |INVESTIGACIONES El x 1 99 E3 |Finakzado el tiempo de retencion en el archivo def
INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE lgestin Io serie sz debe unificar con lo Histore

3701 TRABAJG lLsboral del empleado que reposa en Re

. umenos.  Eliminer el papel, =

restioacnes de Aecdentes de Trabele Irecomienda reproducs . informacidn utlizands

lun medio técnico (Microflimacidn, mgnmﬂn
losalguter oo medio  que B
[reproduccin  exacta).  La mfvm-um sera|
lconsarvada tatalmerte en el vicnice|
FD P |utizade. Resoliciin 1402 de 2007. U.S Regien
[ : [Retention Scheduie Himero Reécord de la serie

lenv7s20.

[ 7400 |PRocRAMAS X Lo | N ® st oo lrcin S - doomeroc

Jagr |PROGRAMA DE CAPACTTACION ¥ Yt perder vigencie adminisrotive, i soporte
ENTRENAMIENTO Fars s actvdades desarrtadas n o uncad
Programs lpreductora y no paseer valores legales o fiscale:
it de Asitencia lque puedan afectar & desarralo de fa compafia,
Registro ce Entrenamientos Jde acuerdo al istado de retencdn corparatio L
Reqisro Charias de Sequridad [Region — Ratennon Scheduie Himero Récord de e
Regisro de Induccidn &n OE/HES porn [sarte HRA340.

Contratistas Chevron Patroleum Company
Evouaciones de Capecitecidn

7100 PLANES E3 E3 T ] % E3 [Finalizada el tiemps de relencion, shminar o

7101 [PLAN DE EMERGENCIAS lsoponte paps| parder vigencia sdministratia
Fian legai ya que ol plan ds emergencias sa actualiza

lcada dos afos. Se recomienda reproducir Ia
lrfomacsin  wiizande  un  meda técrice
liMicrofimacidn, Digitalizacién 6 cualquies otro|
Imedio que garantice su reproducciin exacta y s
|valor legal y probaterio)

oz PLAN DE MANEJ) AMBIENTAL X X 1 i X [Finalzado e tempo de rlwrwn, ebminar el
Fion papel s accane

anconatonas armbsenmis conpacis an s
- / 1333 de 2009 art 10, se recomienda reproducir la|
: 4 informacién  uizando  un  medio  técni
[ f] jiskzaoin 6 cuquier olro
|| ~ 4 Imedio que gorontice s reproduccidn exmcta v 3
[ Jtor legal y probatorio.

5700 B X T X [Fineizade o Gempo g% retencan, Sminar o]

|soporte papel por prescribir las accones|

8701 |RIQUERIMIENTOS. ENTIDADLS AMBIENTALLS [sencionatarias ambientales consignadas en o Ley
Requerimientes 153! dw ZGM art 10, se recomwenda reproducir laf
Documentos Legales utizando  un  medic técnice
Fermisas (M.mrm:m Digiaiasstn & cusquier olre
Resohcianes. |medio que garantice su reproduccidn exada y sul
informes de Vistas falor legal y probatorio).

TWO0 | CONTROLES B B T X [Frsiaade ol Gempo oo retoncan,  elemrer o]
(CONTROL DE MATERIALES ¥ RESIDUOS papel por ser documentas de control pare

e LIGROSOS las actwidades desarroladas por la wnidad]
Informes. pr"ir;dumlm‘ se (!(dl:vnnda r:’mduur Iaf
|Auditorias de residuos peligrosos & mspecciones [formacién nda un medio  tenice)
Reporte d Incdantes con materiales pelgrosos (Microfimaciin, Dighaizacan ¢ cuquer  otro
Iventarias de Materioles Peligrosos Imedio que gerantics = reproducciin exds v 3
Registro do derremes y descarges de materisles [vsor tegal y prbatari).
peigrose
Regisiro de residuns Pelgrosas
Registra de Transporta de -
centficados de Disposicin Final de Residug J -

Regisirn de Residuos Camunes - : \

900 PERMISOS DE TRABAIO E3 ¥ |+ K [Finalizada el tiempa de retancion  eliminar el
Farmiso de Trabejo General rosarte paol o e cocumarizs de corial e
Fernisos de Trahejo caliente fat scvicaes gesau s unidac]
Fermisos. de Trabajos en espacios confinados lproductora que unguns|
|andiiss de Trabajo Sequro Fesponsabicad gal & sdminevaon. Se sty
Interfase de Obra con la Operaciin del Terminal |al kstado de retencicn corporatvo U S Region
Fermiso Ganaral da Trabajo y Formetos [Ratention s, Himero Récord da la sers
Revehdados: [EMVTES0. Soporte del accidente de trabajs
Fre-Job Briefing T
Hoja de Chequea de Aisismients del Equipa (EIC)

Certicado da aismientos
Cortificade de espacas confmados
[ 7300 [PRocEsas X X T X [Cutenada s0 ratenciin shmema 13 docamentacian

7303 |PROCESO DE MANEIO DEL CAMBIO MOC lpor perder gencia sdmnisiraa, ser soparte
|actas ¢ Reunidn lpera lss actindades cesanoladas en Ia unidad
Informes. lproductara y no poseer valures legales o fiscale:
Documentos Soporte. lqus pusdan afectar a desamallo ds la comparia

r h
-
ELABORADO POR:_ VALIDADO POR. APROBADO POR
Tadvalo A Pabla Valandia Represantanto
Coordinador CAD § CAC en HES Comité de Archiv
RGN MOUNTAN CHEVRON PETROUEUM COMPRNY CHEVRON PETRDELM COMPANY
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TERMINAL - LUBRICANTES DOWNSTREAM

(OFICINA PRODUCTORA: TNSUMOS - 1630
VERSION TRD: 2
FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

A IRON MOUNTAIN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

Deysi Arévalo A
Coordinador CAD y CAC
IRON MOUNTAIN

Claudia Arenas
Lider Operador Terminal
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

N NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
COD160 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION FINAL OBSERVACIONES
S/Ss DF DE S |CA|CE AG AC |CT|E|M]|S
2800 CONTROLES *x X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacién por
[ 2815 CONTROL DE RECIBO DE MERCANCIA perder vigencia administrativa, por ser soporte para las)
Remisian actividades desarrolladas en la unidad productora y no
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafiia.
2808 'CONTROL DE INVENTARIOS A GRANEL X X 1 7 X Culminade su retencién eliminar la documentacidn por
Sistema perder vigencia administrativa, por ser soporte para las)
Ingreso de Producto a Tanques actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Forma FS - 184 Reconciliacidn Tanque - poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Sistema desarrolle de la compafifa, segun lo establecido en la U.S
Manual Region — Retention Schedule Nimero Récord de la serie
Forma FS - 184 Manual OPR3330.
Reporte Diario - Productos en Tanque
Almacenamiento
Ansal
Inventory Transactions Audit Trail
Sobrantes en Tanques
Tabla de sobrantes y faltantes TKS F-1003
Libretas de Medidas de Tanques
Control De Salidas De Producto Tangues
Reporte Diario de Entradas
Reporte Diario de Recibos
2818 ‘CONTROL DE RECIBO MATERIAS PRIMAS E % 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
TNSUMOS X perder vigencia administrativa, por ser soporte para las|
Redibo de Bases actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Solicitud de Materias Primas e Insumos poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Gufa de Despacho desarrollo de la compafifa.
Formato de Recibo de Aditivos
Recibo de Aditivos en Tambores, Bultos y
Etiquetas
3500 DISENiOS DE EMPAQUES X X 1 4 X Culminade su retencién eliminar la documentacién por]
Artes y Etiquetas perder vigencia administrativa, por ser soporte para las]
Disefio del Empaque actividades desarrolladas en la unidad productora y no
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafifa, segin lo establecido en la U.S
Region — Retention Schedule Nimere Récord de la serie
OPR4540
5500 INSPECCIONES X X 1 4 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn por]
Listas de Chequeo Verificacion de perder vigencia administrativa, por ser soporte para lag]
Transferencias actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Listas de Chequeo Carrotanques poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafifa, segin lo establecido en la U.S
Region — Retention Schedule Nimere Récord de la serie
GTR&O00.
ELABORADO P VALIDADO POR APROBADO POR

Representante
Comité de Archivo
CHEVRON PETROELUM COMPANY

30



Chevron
"

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM
DFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO - 1640

VERSION TRD: 2

FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

A [RONMOUNTAIN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

- NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CoDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION FINAL OBSERVACIONES
5/8s DF DE S |CA|CE| P AG AC |CT|E|M|S
2800 CONTROLES Culminado su retencién eliminar la documentacidn pot
2801 CONTROL DE CALIDAD ¥ X X 2 3 X perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
Certificados de Calidad Materia Prima actividades desarrolladas en la unidad productora y nc
Hojas de Seguridad Materias Primas poseer valores legales o fiscales que puedan afectar e
desarrollo de la compafila. .S Region — Retentior
Schedule Nimere Récord de la serie OPR4590.
2810 CONTROLES DE PROCESO X X X 2 3 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn pot
Registros de Andlisis perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
actividades desarrolladas en la unidad productora y nc
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar e
desarrollo de la compafiia, segdn lo establecido en el U.S
Region — Retention Schedule Mimero Récord de la serie
0OFR4590.
2819 CONTROL PRODUCTO TERMINADO b4 * X 2 3 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn pot
Registros de Analisis perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
actividades desarrolladas en la unidad productora y nc
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar e
desarrollo de la compafiia, segdn lo establecido en el U.S
Region — Retention Schedule Mimero Récord de la serie
OFR4590.
6700 ORDENES DE PRODUCCION X X 2 [i] X Culminado su retencién eliminar la documentacidn pot
Ordenes de Mezcla perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
Ordenes de Envase actividades desarrolladas en la unidad productora y nc
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar e
desarrollo de la compafiia y teniendo en cuenta que los
orginales se encuentran el el drea de Produccidn (Stock
Controller)
4800 HISTORIAL DE EQUIPOS X X 5 5 X | X Serie documental que se conserva de forma permanente
Ficha Técnica en el archivo de gestidn. Finalizado el tiempo de
Catdlogo del Equipo retencidn, eliminar el soporte papel. se recomiends
Informes de Mantenimiento reproducir la informacidn utilizando un medio técnice
Calibraciones de Equipos (Microfilmacidn, Digitalizacidn ¢ cualguier otro medio que
garantice su reproduccidn exacta y su valor legal y
probatorio).
7000 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y X X 2 1 X Culminado su retencién eliminar la documentacidn pot
SOLUCIONES - PQRS perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
Solicitud actividades desarrolladas en la unidad productora y nc
Respuesta poseer valores legales o fiscales que puedan afectar e
Soportes desarrollo de la compafiia.
9100 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD X 1 4 X | X Finalizado el tiempo de retencidn, eliminar el soporte
Certificado de Calidad X papel, se recomienda reproducir la informacidn utilizandc
Manual de Calidad ® un  medio técnico (Microfilmacidn, Digitalizacidn ¢
Procedimientos X cualquier otro medio que garantice su reproduccidn exacte
JLAS X y su valor legal y probatorio).
Instructivos X
Informes de Auditorias Internas X
Informes de Auditorias Externas X
Esténdares X
Norma ISO 9001 X

ELABORADO POR:

Deysi Arévalo A.
Coordinador CAD y CAC
IRON MOUNTAIN

VALIDADO POR

APROBADO POR

Nestor Riveros
Supervisor de Produccion
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

CHEVR

Representante
Comité de Archivo
ON PETROELUM COMPANY
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CHEVRON PETROLEUM COMPANY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM

OFICTNA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO - 1680
VERSION TRD: 2
FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

A RoNMOUNTAN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013

< NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CoDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION FINAL OBSERVACIONES
5/5s DF DE S |CA|CE| P AG AC |CT|E|M]|S
7400 PROGRAMAS Culminade su retencion eliminar la decumentacién porl
7404 PROGRAMAS DE METROLOGIA X X 2 1 % perder vigencia administrativa, ser soporte para las)
Cronogramas actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Fichas Técnicas poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Registros de Calibracidn desarrolle de la compafifa, segln lo establecido en la U.S
Certificados de Calibracidn Region — Retention Schedule Nimero Récord de la serie
EMV6530 y OFRG030.
5000 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y x X 1 10 % Culminade su retencidn eliminar la decumentacién porl

CORRECTIVO

Cronogramas de Mantenimiento
Solicitud de Servicio de Mantenimiento
Gestién de Fabricacidn y Mantenirmiento-

24/1, 36/1 y 6/5
Gestién de Fabricacién y Mantenirmiento-

12/1, 6/1, 1/5,1/95

Registros de Mantenimiento Preventivo
Listas de Chequeo

Inspecciones de Mantenimiento
Instructivos Mantenimiento

Fichas Técnicas

Manuales Técnicos

Reporte de Fallas y Paradas de Envasado Linea

Reporte de Fallas y Paradas de Envasado Linea

perder vigencia administrativa, ser soporte para las)
actividades desarrolladas en la unidad productora y no
poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
desarrollo de la compafifa.

ELABORADO POR: __
Deysi Arévalo A.
Coordinador CAD y CAC
IRON MOUNATIN

VALIDADO POR

Pablo Emilio Correa F
Supervisor de Mantenimiento
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

APROBADO POR

CHEVRON PETROLEUM COMPANY

Representante
Comité de Archivo
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VERSION TRD: 2
FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CHEVRON PETROLEUM COMPANY

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM
[OFICINA PRODUCTORA: PROCUREMENT OPERATIONS SUPPLY CHAIN - 1650

A [RON MOUNTAIN

VERSION: 1
FECHA VIGENCIA: Marzo 2013|

- NIVEL DE TEMPODE | DISPOSICION
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO | gequripap | RETENCIGH FINAL OBSERVACIONES
S8/ss DF DE S |CAJCE| P AG AC |CT[E[M]|S
6500 'ORDENES DE COMPRA X X 1 7 X | X Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la
Requision serie se someterd 3 I utlizacidn de un medio electrdnico
Cotizaciones que garantice su repreduccidn exacta y su valor legal y
Aprobaciones probatorie  (Micrefilmacién Digitalizacion) |
Orden de Compra posteriormente se eliminard su soporte fisico; Ia
informacion serd conservada totalmente en el medio
tcnico utiizado.  Se sjusta sl listado de retencidn
corporativo U.S Region — Retention Schedule Nimero,
Récord de |a serie ADM8030.
5200 IMPORTACIONES X X 1 7 X | X Finalizado el tiempo de retencidn, eliminar el soporte
Facturacion Agencias de Aduanas papel por finalizar la obligacion de  conservacidn)
Documento de Embarque consignada en el Decreto 2685 de 1999, art. 121, se debe
8l of Labing reproducir la informacion utiizando n medio técnico
Factura Comercial (Microfilmacién, Digitalizacion 6 cuslquier otro medio quel
Licencia de Importacién garantice su reproduccion exacta y su valor legal y
Factura Manejo de Carga probatorio]. Se ajusta tanto al listado de retencidn
Mandato Especial corporative .S Region — Retention Schedule Nimero,
Certificado de Analisis Récord de la serie ENVISO0 como a In establecido por Ia
Certificado de Calidad ley colombiana en el Deccreto 2685 de 1999, art. 121 de|
Comunicaciones 1999.
2700 CONTRATOS X X 1 19 X [ X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la
2708 |CONTRATOS DE TRANSPORTE serie se someters 3 la utiizacién de un medio electrnico
Licitacién que garantice su repreduccién exacta y su valor legal y
Pliegn de Condiciones probatoria _ (Microfilmacidn o on) |
Adjudicacion posteriormente se eliminars su soporte fisico por
Cotizaciones prescribir Ias accones disciplinariss, civiles y pensles
Propuestas consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55; la informacidn
Camara de Comercio del Contratista cers conservada totalmente en el medio técnico utiizado.
RUT
Anslisis Financiero
Piliza
Contrato
Acta de Inicio
Informes
Otro Si’
adiciones
del Contratista
Certificacin
Comunicaciones
CONTRATOS DE AGENCIAMIENTO Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la
701 ADUANERO X X 2| e X | % | |serie se sometera a la utilizacién de un medio electranico
Licttacion que garantice su reproduccion exacta y su valor legal y
Pliego de Condiciones probatorie  (Micrefilmacidn Digitalizacion) |
Adjudicacion posteriormente se eliminard su seporte fisico por
Cotizaciones prescribir Ias acdones disciplinarias, oviles y penales
Propuestas consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55; la informacidn|
Camara de Comercio del Contratista sers conssrvada totalmente en el medio técnico Utiizado.
RUT
Analisis Financiero
Psliza
Contrato
Acta de Inicio
Informes
Otro i’
Adicianes
dsl Contratista
Certficacion
Comunicaciones
2705 CONTRATOS DE SERVICIOS X X 2 18 ®o | X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la
Licitacién serie se someters 3 la utiizacién de un medio electrnico
Pliegn de Condiciones que garantice su reproduccion exacta y su valor legal y
Adjudicacion probatoria  (Microfilmacidn o on) |
Cotizaciones posteriormente se eliminard su soporte fisico por]
Propuestss prescribir Ias accones disciplinariss, civiles y pensles
Camara de Comercio del Contratista consignadas en la Ley 80 de 1893 art 55;  Ia informacidn
RUT cers conservada totalmente en el medio técnico utiizado.
Anslisis Financiero
Poliza
Contrato
Acta de Inicio
Informes
Otro Si_
Adicones
del Contratista
Certificacion
Comunicaciones
2706 CONTRATOS DE SERVICIOS AMBIENTALES Y X X 1 49 x| x Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la
'SALUD OCUPACIONAL serie se someterd a la utilizacién de un medio electrénico
Licitacion que garantice su reproduccion exacta y su valor legal y
Pliego de Condiciones probstorio  (Microfilmacion Digitalizacion) |
Adjudicacion posteriormente se eliminard su seporte fisico por
Cotizaciones prescribir las acdiones disciplinarias, cviles y penales
Propuestas consignadas en la Ley 80 de 1993 art 55; la informacién
Camara de Comercio del Contratista sera conservada totalmente en el medio tscnico tiizado.
RUT
Anslisis Financiero
Paliza
Contrato
Acta de Inicio
Informes
Otro Si’
adiciones
del Contratista
Certificacin
Comunicaciones

ELABORADO POR:
Deysi o Amay;
Coordinador CAD y CAC

IRON MOUNTAIN

VALIDADO POR

APROBADO POR

Procurement Operation-Direct Spend Buyer
CHEVRON PETROLEUM COMPANY

CHEVRON PETROLEUM COMPANY

Representanie
Comité de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL A
v CHEVRON PETROLEUM COMPANY IRONMOUNTAIN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE OPERACIONES - LUBRICANTES DOWNSTREAM VERSION: 1
OFICINA PRODUCTORA: PRODUCCION - 1660 FECHA VIGENCIA: Marzo 2013
VERSION TRD: 2
FECHA DE APROBACION: AGOSTO DE 2015
- NIVEL DE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES V TIPOS DOCUMENTALES REPOSITORIO | oroipipap RETENCION FINAL OBSERVACIONES
S5/Ss DF DE S |CA|CE]| P AG AC |CT|E|M]|S
6700 ORDENES DE PRODUCCION X X 2 3 X Culminado su retencidn eliminar la documentacidn por|
Ordenes de Mezcla perder vigencia administrativa, por ser soporte para las|
Ordenes de Envase actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Reporte Inventario de Transaccidn poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Control de Envasado de Insumos y Producto desarrollo de la compafiia.
Soporte de Bascula Producto a Granel
Control de Peso al Inicio de Envasado
Carta de Control Contenido Neto
Verificacién de atributos Producto envasado y
empacado
5100 HOJAS DE EFICIENCIA X X 1 0 X Culminado su retencidn eliminar la documentacidn por|
Gestidn de Fabricacidn y Mantenimiento perder vigencia administrativa, por ser soporte para las
Reporte de Medicion OEE Linea 6/1 actividades desarrolladas en la unidad productora y no
Reporte y Medicidn OEE Planta de Grasas poseer valores legales o fiscales que puedan afectar el
Gestidn de Fabricacidn y Mantenimiento- desarrollo de la compafiia.
Reporte Medicidn OEE Linea 12/1
Gestidn de Fabricacidn y Mantenimiento-
Reporte Medicidn OEE Linea 1/55 (Tambores)
ELABORADO POR:___ VALIDADO POR APROBADO POR
Deysi Arévalo A. Nestor Riveros Representante
Coordinador CAD y CAC Supervisor de Produccion Comité de Archivo
IRON MOUNTAIN CHEVRON PETROELUM COMPANY CHEVRON PETROELUM COMPANY
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7. CONCLUSIONES

Todos los documentos que se producen en una entidad cumplen alguna funcién y por
consiguiente son importantes, su importancia varia de acuerdo a la funcién que este cumple o
cumplié en su momento; de acuerdo a esto existen diferentes instrumentos que nos dicen que

tiempo y de qué manera debemos disponer de estos documentos.

Para garantizar una correcta disposicion y manejo de la documentacion, se debe tener en
cuenta la normatividad existente para tal ejercicio, capacitar y comprometer a los productores
documentales sobre la importancia del adecuado manejo, custodia y proteccion del acervo
documental, del cual son responsables.

Sin embargo y aunque es cierto que existen politicas internas, dirigidas hacia las buenas
practicas de una adecuada organizacion documental; se evidencian fallas tangibles que ponen

en riesgo la veracidad e integridad de la documentacion y su debida proteccion.

Como resultado de esta actividad se ha dado aplicacién de los procesos archivisticos desde la
organizacion documental hasta elaboracion del inventario documental y la aplicacion de las

Tablas de Retencién Documental, finalizando el proceso exitosamente.
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A RONMOUNTAIN

Bogota, 16 de Noviembre de 2016

Sefor:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Programa Ciencia de La Informacion y La Documentacian, Bibliotecologia v Archivistica
Ciudad

Ref. Informe Final del Fondo Acumulado de la Planta de Lubricantes

Cordial saludo,

Por medio de la presente me permite informar que el estudiante Diego Alberto Castro
Salinas, identficado con cédula de ciudadania 1.022.951.142 el dia 16 de noviembre del
presente afio, hizo entrega del informe final del Fondo Acumulado de la Planta de
Lubricantes, el cual fue revisado v aceptado,

Cordialmente,
-
{_\I =
1 J
Deysi Afévalo Amaya
Coordinador Proyecto Chevron
Iron Mountain Colombia S.A.S

Sede Principal - CallelBNo&®B-T3 - 5T(1)4236730 - Bogotd - Colombla - www.ironmountzin.com.co

37


https://1drv.ms/b/s!AlHoAMWR0WvMhkNOexOCA9OfXSJ7

