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/.\& Cédigo: F-SEGMEJ-141 | Versién: 7 Fecha Aprobacién: 03 Octubre 2022
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5 5 RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION

c PROCEDIMIENTO
S

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® CT M/D
)
O

Acta de Convocatoria y Postulacion Candidatos P

Acta de Conteo de Votos P

Acta de Cierre de iones de Comité P

Atia de Cofmitd de Convivencia Laboral 5 Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir

c a una vez finalizadas las actuaciones y resusito e tramite o procedimiento administrativo que lo dio origen.

Acta de Constitucion y Posesion P

Control de Asistencia P Finalizado el tiompo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
conservados los documentos por siete (7) aifos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi

114 2 7 ACTAS Actas de Comité de Convivencia Laboral [pj, ge Trabajo Comité de Convivencia Laboral 3 7 P CT | M/D |como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Praebas T+ oD P Cumpiido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jofe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines|
. _ archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos

Reporte de Sugerencias y/o Casos al Comité de P ara tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia del

C Laboral respaldo en el medio técnico.

Acta de Reunién P

Matriz de limi de Quejas P

Clausula de Confidencialidad y Reserva de la P

Convocatoria EL
El Acta del Comité contiene informacion de la Gestion Etica, evaluacion de la apiicacion del Codigo de Etica la promocidn y liderazgo el
proceso de implantacion asi como la prevencion y manejo e los conflictos de interés dentro de COTECMAR es declarado de conservacion
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestin contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo

Actas de Comité de Etica EL e praduodisn doaumental.

114 2 9 ACTAS Actas de Comité de Etica 3 7 CcT 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, asi

Control de Asistencia EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

(Cumphda ol fempo de reonciin on Arciv Cenlal, ) Jefo do Arciho Gerral relzard tansfaronca secundara of Archiv Hiskiio o
donde seran de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.

Anexos EL

Convocatoria EL El Acta del Comité contiene informacion del seguimiento al cumplimiento de politicas, objetivos estratégicos, indicadores, normatividad y|
planes de accion de los Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Calidad es declarado de conservacion
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestin contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo

Actas de Comité de HSEQ EL e piduodlon deoumental

114 2 1" ACTAS Actas de Comité de HSEQ 3 7 CcT 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, asi

Control de Asistencia EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumghta o fsmpo de reonciin on Artivo Cental, 8 defo do Arhio Gerra rszard trensfaroncia secundara o Achiv Hiskiico o

Anexos EL aonde seran de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.

Convocatoria P El Acta del Comité contiene informacion sobre las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el
Comité Intemo de Archivo es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
contados a partir del termino de Ia anualidad en que se realizo su produccion documental

Actas de Comité Interno de Archivo P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn

- " conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
14 2 20 ACTAS Actas de Comité Intemno de Archivo 3 v CT | M [¢omo a usuarios o clientes, rabajadores  ex trabajadores de la entidad,

Control de Asistencia P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos
establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida a copia de

Anexos P respaldo en el medio tecnico.

Acta de Convocatoria y Postulacion P

Candidatos COPASST P .

El Acta del Comité contiene informacion sobre los temas tratados y acordados en razon a las funciones es declarado de conservacidn|
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo

Acta de Apertura de Elecciones del COPASST P U pisducciomdocmental

3 i Acta de Cierre de Elecciones del COPASST P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
114 2 2 ACTAS Actas de Comité Paritario de Saludy 3 17 T | M [consenvados tos documentos por diecisiete (17) aiios, fiempo prudente para responder a solictudes de autoridades administrativas ]
Seguridad en el Trabajo - COPASST | Acta de Constitucion y Posesion del COPASST P udiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.

Acta de Conteo de Votos COPASST P UMk o tempo de rfancitn an Archio Cenll, of Jaf da Arshivo Gencal SEacars i procadimianto e Dgiaezscion oon fnes

‘Acta de Comité Paritario de seguridad y salud on ol archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|

Trabaio - GOPASST P establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histdrico en su soporte ungmal incluida la copia de|

Tabalo = respaldo en el medio técnico.

Control de Asistencia P

Plan de Trabajo COPASST P

Acta de Eliminacion EL

e EL o asignados s () afos de rtencion on rchivo de gestion contados a parr el ermino deaanualdad en que sereizo s produceitn
documenta

Informe Técnico de Eliminacion de Documentos EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|

114 2 23 ACTAS Actas de 6n D — 3 7 cT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|

Registro de publicacién en sitio web del inventario EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

de documentos a eliminar

— Cumplido el tiempo de reencion en Archvo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
Derecho de peticion EL donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
Concepto técnico de valoracion EL




A

COTECMAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-SEGMEJ-141

Versién: 7

Fecha Aprobacién: 03 Octubre 2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

|CORPORACI°N DE CIENCIAY TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA:

|OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ

CODIGOS

Dependencia Serie

114 2

Subserie

Serie documental

ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Actas de Reunion

Tipo documental

Acta de Reunion

Control de asistencia

RETENCION

<
2
B
1
O

(ANOS)

SOPORTE

EL

DISPOSICION

E S

cT

CT M/D

M/ID

PROCEDIMIENTO

El Acta contiens e fagisto ds cadia o ds ks temas tratados en ls reuniones veallzadas por las dependencias que asi lo requieren, en las
cuales se tratan conla de la Corporacion es d Son asignados tres (3)
oo etancin n archio e gestion contados a partir del termino e 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 serdn
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad

Cumphdu el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
archi ara los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
establecidos para tal fin y realizara Transforencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia del
respaldo en el medio técnico.

114 "

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

C ivos de Ct jicaci

Copia de comunicaciones oficiales

Oficiales Enviadas

Listado de nimeros radicados anulados

EL

EL

Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partr 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 serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Cenual realizard eliminacion documental de la totalidad de la|
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, histdricas, cientlficas o culturales para la entidad y para 1a Nacion.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

114 "

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

C ivos de Ct jicaci

Copia de comunicaciones oficiales

Oficiales Recibidas

Listado de nimeros radicados anulados

EL

EL

Son asignados tres (3) 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 serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex rabajadores de la entidad.

Cumpido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Cenual realizard eliminacion documental de la totalidad de la|
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, histdricas, cientlficas o culturales para la entidad y para 1a Nacion.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

114 26

INFORMES

Informes a Entes de control

Informes a Entes de control

Remision Informe a entes de control

cT

MD

Son asignados tres (3) afios de retencién 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 siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entida

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines
archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos
establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida a copia de
respaldo en el medio técnico.

114 26

INFORMES

Informes de Auditoria Intena a los
Sistemas de Gestion

Plan de auditorias

Lista de verificacion de auditoria

Informe de auditoria

Control de asistencia

Evaluacién del auditor interno por el auditado

EL

EL

EL

EL

EL

CcT

Contiene los informes mediants los cuales el equipo de auditoria reporta la evaluacion que ha realizado sobre la situacion, la gestion y los
resultados, y los diferentes hallazgos encontrados en el proceso de evaluacion a los sistemas de gestion de la Corporacion. Son asignados|
tres (3) 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 siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de relenc\cn en Archivo Central, el Jefe de Archivo cenual vvahxara transferencia secundaria @l Archivo Historico en|
donde seran de la totalidad de la a permanente en su soporte original.

114 26

INFORMES

Informes de Gestion

Informes de Gestion

EL

CcT

Documento a través de 1a cual se informa de 1as  actividades, logros, tareas ejecutadas, procesos, procedimientos y decisiones quel
contribuyen al logro de los objetivos corporativos es declarado 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, realzar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
Judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de ralenc\an en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos Terminolégicos de Series y
Subseries D

Banco Terminolégico de series y subseries
-BANTER

EL

CcT

Son asignadas tes (3 aos de etencion en archivo de gestion contados a partir de ermino de a anualdad en que se feazo su produccien
documental

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria &l Archivo Central, en donde seran|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de lelenc\bn en Archivo Central. e Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
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Dependencia Serie

114 27

Subserie

Serie documental

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

RETENCION
(ANOS)

DESCRIPCION DOCUMENTAL

=
S
Subserie documental Tipo documental =

B
1
O

Syadros de Clasifcacion Documental - | uaaro de casifcacion dosumental - COD 3 7

SOPORTE

EL

DISPOSICION

CT M/D

CcT

PROCEDIMIENTO

Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del PINAR.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad

Cumpiido el tiempo de renenmon en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo

Modelo de Requisitos para la Implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de| 3 7
Archivo

EL

cT

Instrumento Archivistico de planeacién el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documenms electrénicos
de la entidad, teniendo en cuenta los avances en dispositivos electronicos, es|
declarado de conservacién 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 tiompo 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, asi
como a usuiarios o cilentes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de renenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes Insitucionales de Archivos ~ Plan Institucional de Archivos - PINAR 2 3

EL

CcT

El contenido de la informacion descrive los planes de la Corporacion en el campo de la archivistica es declarado de conservacidn|
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del PINAR.

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

Cumplido el tiempo de relenc\un en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard transferencia secundaria al Archivo Historico en
donde seran de la totalidad de la rma permanente en su soporte orginal.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

og de Gestion D 4
PGD o9

de gestion -PGD 2 3

EL

CcT

Son asignados tres (3) afos e retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del PGL.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de renencmn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de control de acceso Tabla de control de acceso 2 3

EL

CcT

Son asignados tres (3) aios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia de las Tablas de Control del
Acceso

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

Cumghta o fempo de reonciin on Ao Cental, 8 defo do Arhio Gerra rvzard trensfaroncia secundara o Achiv Hiskiico o
aonde seran de la totaiidad de la 'a permanente en su soporte oniginal.

114 27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental
Solicitud de Ci lidacié
Concepto Técnico

Actas de Mesa de Trabajo

Tablas de retencion documental -TRD | Actas de Precomité Evaluador de documentos 3 7

Acta Comité Evaluador de Documentos
Certificado Convalidacion de TRD

de
Registro de Publicacion

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

cT

Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de Ia vigencia de las TRD.

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, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

cumphdn el tiempo de lelenc\bn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en)
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
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4 " RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
c PROCEDIMIENTO
0
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® E S CT MD
]
O

Tablas de Valoracién Documental EL

Diagnostico Documental EL

Historia EL

. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir el termino de implementacién de las TVD.

Acto administrativo de aprobacion de las TVD EL

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
5 Solicitud de Convalidacio EL conservados os documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solictudes de autoridades administrativas y judiciales, as|
14 27 8 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS  |Tablas de valoracion -TVD 3 7 cT . g

Concepto Técnico EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Actas de Mesa de Trabajo EL Cumphﬂu e\ tiempo de renencm en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central mhzara transferencia secundaria al Archivo Histérico en

Actas de Precomit¢ Evaluador de documentos EL dande Aaiatctalidad dal 5 permariaits'sh iy acporte crigins

Acta Comité Evaluador de documentos EL

Certificado Convalidacion de TVD EL

Metodologia de Implementacion EL
Son asignados dos (2) afos de retencién en archivo de gestién contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental.

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
Instrumentos de control conservados los documentos por res (3) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
nstrumentos de control de y X
114 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL Comunieaciones ofiinles Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E [pame lusyiarcs; o clentes; Kaejadores v ex rabekaionss de  en e,
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Cenual realizara eliminacion documental de la totalidad de la|
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen|
caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.

Acta de entrega de Botiquines P Contiene informacion que permite controlar y registrar las inspecciones de los elementos y equipos de emergencia de la Corporacién, con el
fin de mitigar posibles riesgos. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parti del termino de la anualidad|
en que se realizo su produccion documental.

Certificados de calibracion de equipos P
Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Gentral, en donde seran|

. - conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
114 28 6 INSTRUMENTOS DE CONTROL by Emergeﬂci:e Goritrol de ;‘r’r: e":::;’ﬂi;s de botiquinesy caifillis de 3 17 p 3 Kiciciakee, et como'a usisarios & clsntee; traiajadores'y ax rabafadores de I antidad
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central re: rd eliminacién documental de Ia totalidad de la

Registro de Protocolo de emergencia 3 serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen|
caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.

Reporte de inspeccion P Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

de P

Constancia de induccion de seguridad y salud

. P
para tripulacién de bugues

Inspeccion de Elementos de Proteccion Personal P

Listas de chequeo por érea/ equipo a inspeccionar P

Check list para planeada P Registro de las inspecciones en 1as dreas de trabajo con el fin de garantizar que Ias condiciones de trabajo en las instalaciones del
ICOTECMAR sean cortormes con ks esténdsres. Son asignads trs (3) aos de etencén en arcivo de geston contados a parr del

Informe P

¥ termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental
Inspeccion de seguridad a equipos P
T ) Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
de Controlde conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
14 28 7 INSTRUMENTOS DE CONTROL de Sequridad Industrial Reporte de 3 17 P E Judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.

Matriz de identificacion requisitos legales en SST P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizar eliminacién documental de la totalidad de la

Vi de et daFal e seriefsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de Valores secundarios que refiejen|

R_ﬂ iz de Identificacion de Peligros y Valoracion de P caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacién.

iesgos
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Listado de Chequeo Aceptacion Controles IPERV P P P
Controles P

Listas de chequeo por areal equipo a inspeccionar P

Check list para planeada P

informe de inspecciones de Seguridad y Salud en el o

Trabaio
Son asignados dos (2) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se fealizo su produccion
documental
Finalizado el tiempo de refencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
conservados Ios documentos por tres (3) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf|

Instrumentos de Control de Materiales en .
114 28 8 INSTRUMENTOS DE CONTROL Préstomo Planilla de Control de Materiales en Préstamo 2 3 EL E comeaiusaios o centss: iatiaadores yiex tmieladoreioa e eniiiad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacién documental de la totalidad de laf
serie/subserie, previa aprobacién del Comité de Archivo de 1a entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacién.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A& Cédigo: F-SEGMEJ-141 Versién: 7 Fecha Aprobacién: 03 Octubre 2022
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COTECMAR OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ

RETENCION

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
c PROCEDIMIENTO
S
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® § CT MDD
)
O
Andlisis de trabajo seguro P
Permiso de trabajo en caliente P
Permiso de trabajo en espacio confinado P i
3y 6 traba 5 pel ) Contiene informacion de Ia ejecucion de tareas CRITICAS Y/O FRIO dentro de las instalaciones de la empresa. Son asignados tres (3) afios|
ermisace rabajo energias peldrosas de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.
Certificado gas free P
Pormiso de trabaio 0o oreas orficas ) Finaizado el tiempo e reencidn en archivo e geston, reslzar ansferencia doumentl priria ol Arivo Cenlral, e donde serdn
L conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a s les de autoridades administrativas y|
114 28 9 INSTRUMENTOS DE CONTROL !F\st;:rnentos de Control de Permisos de Auditoria permiso de trabajo tareas criticas y/o frio 3 17 P E judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
rabajo
Permiso de trabajo en alturas ) Cumpiido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de Ia
serie/subserie, previa aprobacion del Comits de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
Hoja de vida de equipos de proteccion contra caidas| P caracteristicas patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion.
de ameses P Los documentos seran eliminados mediante ol procedimiento de picado.
Inspeccion preoperacional de eslingas de N
proteccién de caidas
in de linea de vida vertical P
Contiene los registros que controlan Ia verificacion de los criterios necesarios para realizar labores en proyectos exclusivos. Son asignados
tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partidel 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|
) . o . conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas
1a 2 12 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Verificacion | Lista de chequeo verificacion criterios para trabajos 3 7 e e judiciales, asi como a usuarios o diientes, trabajadores y ex trabajadores e la entidad
de Proyectos Satélites en proyectos satélites.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, historicas, cientificas o culurales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante ol procedimiento de picado.
Contiene los registros que controlan que el personal que ingresa a la Corporacién de modo que cuente con los requisitos de seguridad)
Solicitud d a6 trabalak st social. Son asignados tres (3) aios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
olicitud de ingreso de trabajadores contratistas y b procuccion doctmental
eventuales
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
dECortiolds 6 conservados los documentos por diecisiete (17) afios, iempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y
114 28 13 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguridad Social 3 17 E judiciales, asi como 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 eliminacion documental de Ia totalidad de la}
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
Pago planillas de seguridad social EL caracteristicas patrimoniales, historicas, cientificas o culurales para a entidad y para la Nacion.
Los documentos serdn eliminados mediante el procedimiento e picado.
Mapa de procesos EL
Caracterizacion del Proceso EL
Cartilla EL
Procedimientos del Proceso EL Son asignados dos (2) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia de la informacion.
Guia . EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
114 2 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA Instructivo 2 5 EL oT los por cinco (5) afios, para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
INTEGRADO DE GESTION Matriz EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad,
Listado maestro de EL Cumplido el tiempo de ranencmn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard transferencia secundaria al Archivo Histérico en|
Listado masstro de actas EL donde serén de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
Listado maestro de registros EL
Solicitud de i6n de EL
Listado maestro de Externos EL
Insirumento arivstco de coniroly recupsracién de ks documentos qus se encusriran en ol Arcivo Cenlral  incuye l descripcitn de
los series y subseries es declarado de nte. Son asignados dos (2) afios de retencién en archivo del
gestion contados a partir de Ia liquidacion de la entidad.
Inventarios Documentales de Archivo Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
14 30 4 INVENTARIOS Central Inventanoocumiental 2 3 EL cT conservados por tres (3) afios, fiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y udiciales, asf como a usuarios|
o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en Archvo Central, el Jefe de Archivo Central realizar transferencia secundaria al Archivo Histérico en
donde sersn de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A& Cédigo: F-SEGMEJ-141 Versién: 7 Fecha Aprobacién: 03 Octubre 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: |CORPORAC|ON DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR
COTECMAR OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE(.LEN’:JCSI?N SOPORTE DISPOSICION

c PROCEDIMIENTO
S

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental S CT M/D

B
1
O

Libro de Minutas Seguimientos Diarios de
Enfermeria

La subserie documental Libros de Minutas, contiene los registro diarios realizados por el drea de enfermeria de la Corporacion, tales comol
minutas de seguimientos diarios de enfermeria, entrega de Turnos y minuta control ambulancia. Son asignados tres (3) afios de retencion en
archivo de gestién contados a partr del termino de la vigencia de la informacién.

Finalizado el tiompo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
/ados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y
114 31 1 LIBROS Libros de Minutas Libro Entrega de Turnos 3 17 P E 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 eliminacion documental de Ia totalidad de lal
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, histdricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacién.

LIRS MRS Coftol AT UIERCIa P Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

El Manual describe el Sistema de Gestién de Calidad de COTECMAR, su alcance, las interacciones de los procesos, las autoridades, las|
responsabilidades, y referencia a los procedimientos generales para dar cumplimiento a las actividades del Sistema de Gestion de Calidad
Corporativo es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del
termino de la vigencia del Manual,

Manuales de Gestion de Calidad

114 34 4 MANUALES Corporativo

Manual de Gestién de Calidad Corporativo 3 7 EL CcT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi

como a usuiarios o ciientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de renenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

El Manual se encuentran las directrices que rigen el Sistema de Gestion de Continuidad de Negocio es declarado de conservacion|
permanente. Son asignados tres (3) anos de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del Manual.

5 Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén|

Manuales de Gestion de Continuidad del o . N

114 34 5 MANUALES Negoci Manual de Gestion de Continuidad del Negocio 3 7 EL cT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
legocio como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplldn el tiempo de renenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

€1 Manual describe los lineamientos para planificar & implementar acciones para abordar Ios riesgos y las oportunidades es declarado del
conservacion permanente. Son asignados tres (3) aios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del|
Manual.

) ” Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
14 3 7 MANUALES Matiuzles de Gestisnide Riesgos Marusl deGastion ds Riesdos 3 7 EL cr conservados os documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a soliitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf|

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

Cumplido el tiempo de relenc\cn en Archivo Central, el Jefe de Archivo cenual reallzara transferencia secundaria @ Archivo Historico en|
donde seran de la totalidad de la a permanente en su soporte original.

El Manual presenta los elementos fundamentales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de COTECMAR, su alcance,

Manual del Sistema de Gestion en Seguridad y EL las interacciones, los niveles de responsabilidad y autoridad designados para el logro de la politica y los objetivos del sistema de gestion de

Salud en el Trabajo SST es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partr del termino
de Ia vigencia del Manual.

Manuales del Sistema de Gestion en

"4 34 1" MANUALES Seguridad y Salud en el Trabajo

3 7 cT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde ser
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solcitudes de atoridades administrativas y Juﬂlmales asi

como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de a entidad.

Medidas para Prevencion del Contagio del Virus

Covid-19 EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de realizara cundaria al Archivo Historico en

donde seran los de latotalidad de la forma permanente en su soporte original.

Esls documento explica la administracin y uso de los diferentes modulos, interfaces,
EL ucciones de cardcter técnico que requiere el usuario del sistemas de informacion es declarado de conservacion permanente. o
as\gnadns tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del Manual

Manual de usuario mdulo seguridad en el trabajo -
SISODOT

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

Manuales Técnicos de Usuario p i
14 34 17 MANUALES 3 7 cr conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Manual de usuario modulo liderazgo y compromiso -

SISODOT EL Cumplido el tiempo de relenc\an en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en)

donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
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Dependencia

114

CODIGOS

Serie

38

Subserie

Serie documental

PLANES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

Plan de Accion

Planes de Accién

Informe

RETENCION

(ANOS) SOPORTE
3
2
= 3
8
O

EL

EL

DISPOSICION

]

CT M/D

cT

PROCEDIMIENTO

E1 Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, |
definicion clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestién, garantizan el normal

funcionamiento de la corporacion y apuntan a que las actividades se orienten al logro de los objetivos estratégicos es declarado de
6n permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de Ia vigencia del

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el iempo de renencmn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en)
donde serdn do la totalidad de la forma permanente en su soporte original

114

38

PLANES

Diagndstico Integral de Archivos

Planes de C¢ 5n D

Plan de C 5n D

Acto administrativo de aprobacién

EL

EL

CcT

El contenido o 1a informacién describe las acciones a corlo, mediano y largo plazo que tinen como fin implementar os programas,
procesos y pro ientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo es declarado de
conservacion permaneme Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parir el termino de la vigencia dell
plan.

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

Cumplido el tiempo de relenc\un en Archivo Central, el Jefe de Archivo cenual veahxara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
donde seran de la totalidad de la a permanente en su soporte original.

114

38

PLANES

Planes de Mejoramiento Institucional

Registro de Auditorias Externas Sistema

Registro de Auditorias Internas Sistema Metrolégico

Registro de No Conformidad dia a dia

Registro de Accion Preventiva

Registro de Acciones para Abordar Riesgos

Registro de Nota de Mejora

Registro de Indicadores

EL

EL

EL

EL

EL

EL

CcT

M/ID

El Plan contiene el conjunto de acciones correctivas o preventivas que debe adelantar un sujeto de control fiscal en un periodo determinado,|
para dar cumplimiento a la obligacion de subsanar y corregir las causas que dieron origen a los hallazgos administrativos identificados por la
Contraloria General de la Repblica. La subserie incluye Ia informacién de auditoria intema a los Sistemas de gestion de la Corporacion
como resultado del ejercicio del procedimiento de auditoria interna es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios|
de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de Ia vigencia del pian.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de renenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114

38

PLANES

Planes de Preservacion Digital a Largo
Plazo

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Acto administrativo de aprobacion

EL

EL

CcT

Documento que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos|
y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo es declarado del
conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del
pian.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

cumplmn el tiempo de renencmn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la rma permanente en su soporte original.
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5 5 RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
5 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® E S CT MD
)
O
Plan de inspeccién y ensayolprueba
Protocolo de prueba EL
Reporte de inspeccion de hermeticidad por presion EL
Analisis de Trabajo Seguro (ATS) EL
Prueba de Gas Free EL
Informe de i 6n de motores en banco EL
Reporte de inspeccion en sistemas hidraulicos con
EL
bombas
Reporte de |nspecc;6n EL
Control EL
Control dimensional del corte de partes
- EL
prefabricadas
Solicitud de compras EL
Reporte de. eni 5 EL
Anexo EL
Planilla diaria de i6 EL
de material critico i6 EL
de trabajo EL
Reporte de inspeccién por liquidos penetrantes EL
Reporte de inspeccion por particulas magnéticas EL Contiene regisiros de la ejecucion de ensayos no destructivos y pruebas de integracion de sistemas durante las elapas FAT, HAT y SAT a
los productos de la Corporacion es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
Reporte de inspeccién visual en soldadura EL contados a partir del termino de la vigencia del plan.
4 . 14 PLANES Planes de Pruebas, Inspecciones y Planilla de inspeccion para liberacion de trabajos 3 B EL or Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
Ensayos conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Protocolo de entrega EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Reriorts da Informacidn/gensial de e edicion de EL Cumplido el tiempo de ranenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard transferencia secundaria al Archivo Historico en
- general particulas donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
Reporte de mediciones de espesores en lamina de e
cubierta. fondo v costados
Reporte de mediciones de espesores en lamina del -
forro y cubierta (una, dos o tres seccion t-c)
Reporte de mediciones de espesores en miembros e
Reporte de mediciones de espesores en miembros EL
nsv en tanques de carga
Reporte de mediciones de espesores de los
mamparos de los tanques de agua o tanques de EL
carga
Reporte de mediciones de espesores de miembros e
Reporte de mediciones de espesores de las
EL
cuademas transversales de los tanques de carga
Reporte de mediciones de espesores del area de e
carga del forro v fondo
Reporte de verificacion de defectos abiertos a las EL
Hoja de vida de equipos de inspeccion, medicion y e
ensavo
Control de EL
Evaluacién inicial del sistema de seguridad y salud EL
en el trabajo
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y
Salud en el Trabaio EL Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
Planes de Trabsjo/Anual del Sistemade | 21 0@ Capacitacién Anual en SST EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
¥ Formato de gestion del cambio seguridad y salud en conservados Ios documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y
14 38 16 PLANES 2;9[“”"“ ySalidenelTrabeo =86 L)oo 3 7 EL cr judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
Matriz de el itos d teccié |
Rl e ptementoside pueecionipersonatipel EL Cumpido sl tempo e elencidn on ATchivo Cenlrl o Jefe de Archiv Cenrl tatzad anserencia secundati of Arhivo Hisrco n
aonde seran de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.
Identificacion de peligros evaluacion y valoracion de e

riesqos en sst
Analisis de trabajo seguro EL
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ENTIDAD PRODUCTORA:

|CORPORACI°N DE CIENCIAY TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

(OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ
5 5 RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
c PROCEDIMIENTO
S
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® CT M/D
)
O
Plan de manejo ambiental
Plan De Seguimiento y Medicion Medioambiental EL
Matriz de requisitos legales ambientales EL
Informe de resultados de las evaluaciones de EL Son asignados dos (2) afios de retencion en arshivo de gestién contados a partir del termino de fa vigencia del plan
legal
Criterios de valoracion: matriz de identificacion de e Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
s specto @ Iinbanto artblental conservados los documentos por ocho (8) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
114 38 19 PLANES Planes del Sistema de Gestion Ambiental k 2 8 = cT oo a usuarios o cllontes. tabajadores y ox abaCorce de 1 antidad.
N Cumpiido el tiempo de renenmon en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard transferencia secundaria al Archivo Historico en|
Objetivos, metas y programas medioambientales EL donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original,
Protocolo para manejo de residuos sélidos EL
C externas EL
C internas EL
Informe de Medio Ambiente EL
Plan Integral de Emergencias — Complejo Mamonal EL
[ P " el El Plan para la atencion de emergencias industriales contiene toda la informacién pertinente para enfrentar la perturbacin parcial o total dell
an;ntegral de.Emergencias.—segebocagrande sistema productivo por la materializacion de un riesgo, que pone en peligro a los trabajadores, la estabilidad operacional de COTECMAR o
o comunidad del drea cioundants . también, raduc:r el impacto ambiental sobre el 4rea afectada es declarado de conservacion
Plan Integral de Emergencias — Casa Comercial EL Son contados a partir del termino de la vigencia del plan.
Plan Integral de Emergencias Presidencia EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
114 38 23 PLANES Planes Integrales de i COTECMAR 2 8 CT | M/D |conservados los documentos por ocho (8) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asil
Plan de Contingencia para el manejo de derrames . como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
‘Solicitud d 0 e nzcwas Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
olciic de;ingresa brigacas de emergencia P archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia del
de bomba de . 5 respaldo en el medio tecnico.
Inspeccién de kit atencién a derrames P
c a8 o Son asignados dos (2) affos de retenci6n en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
X primarias Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
114 39 1 PLANES DE TRANSEERENCIAS Planes de Transferencias Documentales 2 3 or conservados los documentos por tres (3) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
DOCUMENTALES Primarias como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Plan de Transferencias Documentales Primarias EL Gumpido o tlampo de rlencion en Arcto Cenia el Jee de Arhivo Cenirl roszrd ransierencia seoundaria o Arciva Hitério en
donde sersn de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
€ Programa contiene Informacion sobre Ia planificacion, ejecucion y evaluacion de los Sistemas Gestion HSEQ y las etapas de auditoria y|
acciones de mejora para todos los sistemas de Gestion de la Corporacion es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3)
afios de retencion en archivo de gestion contados a partr del termino de la vigencia del programa
N N Finelzado sl tlempo de reencon en schio de geston fesea translrerca doumentl primatiz 8 Arcivo Cenral, en donde Serén
14 44 1 PROGRAMAS Programas Anusles de/Auditona RrograngdeAldioas Intsmas 3 7 EL cr o siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
como a usuanos o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumghta o fempo de reonciin on Ao Cental, 8 defo do Arhio Gerra rvzard trensfaroncia secundara o Achiv Hiskiico o
de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.
Consentimiento informado para la participacion en o
los de vigilancia epi
Autorizacion de examenes médicos laborales P €1 Programa contiene informacion sobre e delos en la realizacion de los diferentes tios|
inareso o x_:amblo d_e cargo de evaluaciones médicas laborales es declaradn de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de|
Autorizacion de examenes médicos laborales o gestion contados a partirdel termino de la vigencia del programa.
periédico
§ i i N N Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
14 a4 3 PROGRAMAS Programas de Medicas de médicos laborales retiro 3 17 P oT | mp [conservados los documentos por diecisete (17) afios, tiempo prudente para responder a solictudes de autoridades administrativas y)
Ocupacionales . . . judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
P
Autorizacion de examenes médicos laborales post s
i i Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines
Acta recomendaciones o restricciones post archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos
: - P establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida fa copia dej
" respaldo en el medio técnico.
Profesiograma P
Notificacién de remisién a entidad promotora de
P
salud (eps)
El Programa contiene informacion sobre el y de los necesarios para gestionar intema y|
externamente 0s residuos que se generan en 1as diferentes Unidades de Negocio de Cotecmar es deciarado de conservacion permanente.
Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del programa.
Programas de Gestion Integral de e s . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
14 44 4 PROGRAMAS Residuos Glasicacicn yicuantincacion/de resklucs pelgrosns 3 7 EL cr conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas
judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
Cumghta l tsmpo de reoncién en Arciv Cenfal o defo do Archio e rslzart trenafaronca secundara o Achiv Hiskiico on
donde sersn de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
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OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ
5 5 RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
5 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental i CT M/D
)
O
& Programa conens infornacién sobre 12 nduccion y rainduccién en e lema do SST dirgida 2 todo d parsonal qus ngrea a 12
Constancia de Induccion de SST (Tripulacion de EL Corporacién o que realice te. Son asignados tres (3) afios de retencién en
Buques) archivo de gestion contados a pamr del termino de la vigencia del prcgrama
Programas de Induccion y 6 Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
14 44 5 PROGRAMAS en SST 3 7 cr /ados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y
udiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
Evaluacién de Induccién y Reinduccion en SST EL Cumplido el tiempo de renenmon en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Arcmvo Histérico en
donde serén de la totalidad de la forma permanente en su soporte origin
6n de la Laboral P
C Informado P
Autorizacion para registros filmicos y fotograficos
por investigacion de enfermedad laboral o muerte P El Programa contiene informacién sobre el proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones que|
s leioral generaron o favorecieron Ia ocurrencia de enfermedades laborales s declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios|
\ivestigacién ds Enfarmeaad Caicada 6omo - de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del programa.
i Laboral Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
ogr de de dela laboral y/o muerte y conservados Ios documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
14 44 6 PROGRAMAS Enfermedades Laborales de la presunta laboral 3 7 P CT [ M i giciales, asi como a usuarios o dlientes, trabajadores y ex trabajadores de fa entidad.
" rabai
Reporte de accidente de trabajo P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines|
Reporte de actos y condiciones seguras e P archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
incidentes establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia def
Matriz consolidado reportes de actos, condiciones EL respaldo en el medio técnico.
insequras e incidentes
de incidente de trabajo P
de de trabajo P
Consentimiento informado para la inclusion al 3
programa
El Programa contiene informacién sobre los lineamientos administrativos y técnicos de prevencin del consumo de akcohol, tabaco y|
§ . sustancias psicoactivas es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados|
Registro de Toma de la prueba de Alcolimetria P 2 partir del termino de Ia vigencia del programa.
Programas de Prevencién del Consumo Finazado e tempo do relencén en arhivo de gesén, eazar anslrencia documental primara al Arcivo Cenlral, an donde sern
" e los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y|
114 44 7 PROGRAMAS :\e AIEOI’:‘OI Tabaco y Sustancias Impresion de resultado de alcoholimetria positiva 3 17 P CT | MDD Jumc:a\es as[ como a suarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
sicoactivas
X cumplmn el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central apiicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
Programa de Prevencion del Consumo de Alcohol, P rchi ara los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
Tabaco y Sustancias Psicoactivas eeibiecidcn para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de]
respaldo en el medio técnico.
Registro de Violacién de Normas de seguridad s
industrial y salud Ocupacional
§ . E1 Programa contiene informacién sobre as directrices para la reincorporacion de los Colaboradores que han sufiidos eventos no deseados|
Acta reincorporacin, seguimiento laboral y po scclente o enfemedd lboral o comin s dedarad de consarvelén permansnte. Son 23gnados s (3) afos de etenaén en achivo
iento de estri P de gestion contados a partir del termino de la vigencia del progra
medicas
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
de ilitacio dos los d t diecisiete (17) afios, i rudent responder a solicitudes de autoridades administrativ
ogr conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a e autoridades adm s |
114 44 8 PROGRAMAS Reublcacién y Reincorporacién Laboral 3 7 CT [ MID i giciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de fa enticad.
Matriz d " biidad d Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digtalizacion con fines|
atriz de.seguimlen oy trazabilidad de casos 3 archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
médicos por ATELEG establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte onginal incluida la copia de
respaldo en el medio técnico.
Programa trabajo con energias peligrosas EL
I Programa contiene nformacion sobre los formatos y reglas les de segundad que
e deben cumplir en la efecucion de trabajos asociados con Energias peli permanente. Son asignados
Matriz de elementos de proteccion personal por - tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partr del termino de la vigencia el programa
1a “ o PROGRAMAS Programas de Trabajo con Energias cargo 3 p or Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Peligrosas X N - conservados los documentos por siete (7) affos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Identificacién de peligros evaluacién y valoracién de EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
riesgos en sst
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de realizara undaria al Archivo Historico en
donde seran los de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
Analisis de trabajo seguro EL
Permisos de trabajo en espacio confinado EL
instructivo analisis de trabajo seguro EL
= - €1 Programa contiene informacion sobre 105 formatos y reglas generales de seguridad que|
Andlisis de trabajo seguro EL se deben cumplir en las actividades asociadas a Ia ejecucion de trabajo en espacios confinados realizados en la Corporacién es declarado del
N § Ny conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parti del termino de 1a vigencia del
Guia para trabajo seguro en espacios confinados EL programa.
Programas de Trabajo en Espacios 0 io 6 y 5 . )
114 44 10 PROGRAMAS rograme ) pa deniifcacion|de: peligros; evaluacicny Valdmacion 3 17 EL cT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gesfion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
onfinados de riesqos en sst conservados os documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solictudes de autoridades administrativas y judiciales, as|
6n de oxicorte EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Inspeccién de maquina de soldar
peccio q EL Gumpido ol tempo da rtencién en Ao Canra, of Jafs ds Arhiv Cenrl relzard transorancia ssoundars of Archio Histéro en
Inspeccion de pulidora EL donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.
Registro de Violacion de Normas de seguridad e
industrial y salud O
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COTECMAR OFICINA PRODUCTORA: |OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ
4 " RETENCION 5
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
c PROCEDIMIENTO
0
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental ® CT M/D
]
O
Encuesta programa de vigilancia epidemiologica P E1 Programa contiene informacion sobre los elementos clave de la vigilancia ocupacional para la de la audicion
para la conservacion Auditiva y su interaccion con I0s otros sistemas o programas existentes en la empresa es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres|
(3) afios de retencién en archivo de gestién contados a partir del termino de la vigencia del programa.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
Programas de Vigilancia Epidemiolégica | Programa de vigilancia epidemiologica para la conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
114 44 1 PROGRAMAS para la Conservacion Auditiva conservacion Auditiva 3 17 P CT | MD 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 aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
archivisticos para 10s documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo Ios ineamientos y requisitos técnicos|
" iolacié » establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia del
Registro de Violacién de Normas de seguridad P fecidos para lal
industrial y salud Ocupacional respisidolenelinedio cnical
e {a PVE G 6n Respiratori s €1 Programa contiene informacion relacionada con el control de 105 riesgos quimicos asociados a la inhalacion de contaminantes en e aire|
neuest onservacion Respiratoria (humos metalicos, no metalicos, material particulado) es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion
en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del programa.
- s Finazado e tempo do relencén en archivo de geslén, eazar anslrencia documental primara al Arcivo Geniral an donde sern
. saica | Programa de Vigilancia Epidemiologica para la o o L4
11a “ 12 PROGRAMAS Programas de Vigilancia o aion Rariere =2 gicap 3 p P o | mip |conserados tos documentos por siecisiete (17) arios, tiempo prudente para responder a solcitudes de autordades administrativas
para la Conservacion Respiratoria jumc:a\es asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de Ia entidad.
Cumpi sl tampo da eencidn en Ao Cankl o afe de Arivo Contal aplcara o procedinleno de OighaRzackn con fres
.. i s N archivist ara los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
E:g'ss“r:‘;ses\;fj':%i:::c:‘:‘:as tesegiidad P cetableciacs para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida a copia del
respaldo en el medio técnico.
E1 Programa contiene informaci6n El programa contiene informacién sobre la intervencion y controles sobre los efectos posibles del peligrol
Encuesta PVE DM Morbilidad sentida P biomecénico, generado por posturas, esfuerzo, movimiento repetifvo y manipulacidn e cargas en COTECMAR es deciarado del
conservacion permanente. Son asignados tres (3) atos de retencion en archivo e gestion contados a partir del termino de la vigencia del|
programa.
Programas de Vigilancia Epidemiologica | oL idemioldgica para la Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
114 44 13 PROGRAMAS para la Intervencion Peligros og de.vigl proemioog(ca. b 3 17 p cT | MD jos los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y|
Bi Anicos. Intervencion Peligros Biomecanicos ]umcla\es as[ ‘como 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 Dighalizacion con fines|
Registro de Violacion de N d idad archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de Ia serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
egistio ce.viomciun e Nofnas:de segurda P establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de
industrial y salud Ocupacional respaido en el medio técnico.
Consentimiento informado P El Programa contiene informacion sobre el control y prevencién del riesgo asociado al 4mbito laboral es declarado de conservacion|
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del programa.
Diagnostico P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
Programas de Viglancia conservados 1os documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y)
pl N judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
114 44 14 PROGRAMAS para la Intervencion Psicosocial - PV ” ; 3 17 CT [ MD |i s, liente: J y aj: entida
rograma de Vigilancia Epidemiolégica para la
Fn(:?vencién Ps?wsma‘ P g1ea P P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines|
archivisticos para 10s documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos|
establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia del
Registro de Violacién de Normas de seguridad s respaido en el medio técnico.
industrial y salud Ocupacional
Encuesta Programa de Vigilancia Epidemiolégica i i
4 15 Itervencion Visisal P €1 Programa contiene informacién sobre la prevencion y control de enfermedades visuales que puedan legar a afectar la salud y bienestar de|
pa los colaboradores es declarado de conservacién permanente. Los Programas contienen informacién sobre la prevencién del desarrollo de
afecciones Visuales por exposicion prolongada a la luz, soldaduras u otros factores causantes es deciarado de conservacion permanente.|
Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir el termino de la vigencia del programa.
e N . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
Programas de Vigilancia Epidemiologica
114 44 15 PROGRAMAS e e =P ica | Erogramade Vigiancia Epidemiologicalpam la 3 17 p CT | MID |conservados fos documentos por diecisiete (17) afios, fiempo prudente para responder a solictudes de autordades administrativas |
para la Intervencién Visual Intervencién Visual ]umc:a\es asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumpido el tiempo de retencen en Arivo Central, ef Jefo de Archivo Cenlral spicara el procsdimiento de Dighalzacion con fies
archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los o y requisitos téenicos
ara tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soport el nchia a copia del
Registro de Violacion de Normas de seguridad s respaido en el medio téchico.
industrial y salud Ocupacional
£l Reglamento contiene los criterios determinados, funciones, técnicas y procedimientos para el funcionamiento del Comité de Archivo del
COTECMAR es declarado de conservacion pormanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parti]
del termino de la vigencia del reglamento.
. . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
14 49 3 REGLAMENTOS ReglamentosGormits de Archiva Regiamento Contte g Archiv 3 7 EL cr conservados s documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solictudes de autoridades administrativas y judiciales, as|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Gumpido ! tlampo de retencion en Achivo Cenis, et Je de Archivo Cenirl reaerd ranslerencia scoundaria o Arciva Histéro en
de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-SEGMEJ-141

Versién: 7

Fecha Aprobacién: 03 Octubre 2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

|CORPORACI°N DE CIENCIAY TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA:

|OFICINA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ

CODIGOS

Dependencia

114

Serie

49

Subserie

Serie documental

REGLAMENTOS

5 RETENCION
DESCRIPCION DOCUMENTAL (AROS)

3

2

Subserie documental Tipo documental

B
1
O

Reglamentos Comité de Convivencia

boral Reglamento Comité de Convivencia Laboral 3 7

SOPORTE

EL

DISPOSICION

CT M/D

CcT

PROCEDIMIENTO

El Reglamento contiene los criterios determinados para el funcionamiento del Comité es declarado de conservacién permanente. Son|
asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia el reglamento.

mahzado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el iempo de renencm en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en)
donde serdn do la totalidad de la forma permanente en su soporte original

114

49

REGLAMENTOS

Reglamentos Comité de Etica Reglamento Comité de Etica 3 7

EL

CcT

Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir
una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de relenc\un en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Historico en
donde seran de la totalidad de la rma permanente en su soporte orginal.

114

49

REGLAMENTOS

Reglamentos Comité de HSEQ Reglamentos Comité de HSEQ 3 7

EL

CcT

El Reglamento determina los criterios y funciones del Comité HSEQ de COTECMAR es declarado de conservacién permanente. Son|
asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del reglamento.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn|
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumpiido el tiempo de renenucn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histdrico en
donde seran de la totalidad de la forma permanente en su soporte original.

114

49

REGLAMENTOS

Reglamentos Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo

EL

CcT

El Reglamento contiene los criterios determinados para el funcionamiento del Comité es declarado de conservacion permanente. Son|
asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del reglamento.

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, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumghta o fempo de reonciin on Ao Cental, 8 defo do Arhio Gerra rvzard trensfaroncia secundara o Achiv Hiskiico o
aonde seran de la totaiidad de la forma permanente en su soporte original.

114

49

REGLAMENTOS

Reglamentos de Higiene y Seguridad

Laboral Reglamentos de Higiene y Seguridad Laboral 3 7

EL

CcT

El reglamento establece los corporativos con el alas legales vigentes, tendientes a garantizar los|
mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes y enfermedades laborales es declarado de conservacion
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del reglamento.

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

Cumplido el tiempo de relenc\cn en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
donde seran de la totalidad de la rma permanente en su soporte original.

CONVENCIONE!

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE

Ciudad y Fecha de aprobacién: CartagenaD. Ty C. 03/10/2022

NOTAS: El tiempo de
Los tipos

osta ido en afios.

E: ELIMINACION
S: SELECCION

enlas series y ies son

CT: CONSERVACION TOTAL
M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION

Firma:

[¥iad

CN MARGARITA ROCIO|CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecytivo COTECMAR

JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
Lider Gestion Documental CO 1ECMAR

de acuerdo con los tramites lo cual en algunos casos no requieren la totalidad de su pi

parala

de unidades




