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COTECMAR
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA COTECMAR

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE(;EQ%(Q)ON SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

El Acta de Entrega de Cargo contiene informacion sobre la gestion de aspectos y i con el cargo y ias de|

Acta de Entrega de Cargo p los |ntervp|entes en }a entrega Yy recibo de cargos que asi \o' requieren es ﬁ!eclarado de conservacion perma‘r!ente Son asignados tres (3) afios
de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran

100 2 24 ACTAS Actas de Entrega de Cargo 3 7 CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|

ccomo a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archlvo Cen(ral aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos|
Anexos P para los documentos producidos en soporte papel de la seri los y requisitos técnicos para tal fin
y realizara T Documental ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copla de respaldo en el medio técnico.

=1 Acta de informe de gestion contiene informacion en la que se describa el estado de los recursos y
segun se trate, a cargo de la Presidencia de la Corporacion de acuerdo con la ley 951 de 2005 es declarado de conservacion permanente. Son
asignados tres (3) afos de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental.

100 2 25 ACTAS Actas de Informe de Gestién Actas de Informe de Gestion 3 7 EL CT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf|
ccomo a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde
seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

El Acta contiene el registro de cada uno de los temas tratados en las reunlones realizadas por las dependencias que asi 0 requieren, en las
Acta de Reunién EL cuales se tratan temas i con la misionali de la Ci es de conservacion permanente. Son asignados tres (3)|
afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
100 2 26 ACTAS Actas de Reunién 3 7 CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
ccomo a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines archivisticos

Control de Asistencia P para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara T ia Documental al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

Reauerimiento EL

Acta de reunion EL

Acta/oficio de terminacion y/o liquidacion EL Con(lenen todos aquellos acuerdos de voluntades entre dos o mas personas tendiente a producir efectos juridicos, siendo entonces

Andlisis de conveniencia EL o i juridico — son de conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en

n ey — archivo de gestion contados a partir de la tramitacién del documento de terminacién de la convencién.
Documento de identificacion del representante

EL
legal Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Certificado de existencia y representacion legal o conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi

100 13 CONVENCIONES su equivalente 3 17 EL cT M/D ccomo a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

F?”"enc'g" — Et Cumplido el timpo de retencion en Archivo Contral, ol Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digializacion con fines archivistcos
% para los documentos producidos en soporte papel de la seri los y isitos técnicos para tal fin
Listas LAFT EL y realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde seran conservados los documentos de la totalidad de a serie/subserie de|
Propuesta de Convencién EL forma permanente en su soporte original.
Remisorio a Presidencia EL
Cuadro de Control de Convenciones EL
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cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RELENCION SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Documento a través de la cual se informa de las ivi logros, tareas ej procesos, procedimientos y decisiones que contribuyen
al logro de los objetivos corporativos es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion
contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran

100 26 9 INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion 3 17 EL cT conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para a solici de i administrativas y judiciales,
asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde
seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Son asignados dos (2) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por tres (3) afios, tiempo prudente para responder a solicit de autori ini i y judiciales, asi|

Instrumentos de control de . I - como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
100 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E g v g

comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré eliminacién documental de a totalidad de la
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas,
i i ientificas o para la entidad y para la Nacion.

Los documentos seran elimil mediante el i de borrado.
CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINACION CT: CONSERVACION TOTAL
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
e

Firma:
CN MARGARITA ROCIO CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecutivo COTECMAR

Firma:

JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA

Ciudad y Fecha de aprobacién: CartagenaD. Ty C. 03/ 10/ 2022 Lider Gestion Documental COTECMAR

NOTAS: El tiempo de r ion d ital esta blecido en afios.
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