TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Cadigo: F-GEN-017 Versién: 6 Fecha Aprobacion: 02 Mayo 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR
COTECMAR OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CONSTRUCCIONES

RETENCION

(ANOS) SOPORTE DISPOSICION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

El Acta contiene el registro de cada uno de los temas tratados en las reuniones realizadas por las dependencias que asi lo requieren, en las cuales se|
tratan temas con la de la Ce ion es declarada 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.

Acta de Reunion P

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén conservados los|
123 2 26 ACTAS Actas de Reuni6n 3 7 CT | M/D |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.

P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el imiento de Digitalizacion con fines archivisticos para|
los documentos producidos en soporte papel de la seri i jiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizaral
Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

Control de Asistencia

Acta de Estudios Estratégicos EL Procesos encaminados a identificar nuevas oportunidades y viabilidad para la construccion de nuevos productos y servicios es declarado de
conservacién 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 produccion documental.

Estudio estratégico EL
. - Finalizado el iempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados los
123 20 1 ESTUDIOS Estudios Estrategicos 3 7 cT documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios o
Presentacion EL clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara i ia al Archivo Histérico en donde serén
Comunicacién Oficial de Estudios Estratégicos EL conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie e forma permanente en su soporte original.
Documento a través de la cual se informa de las activi logros, tareas e procesos, i decisiones que 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 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 diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios of
clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

123 26 9 INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion 3 17 EL CT

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara i ia al Archivo Histori donde seran
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
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Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Exposicién de motivos EL
Concepto juridico EL
Exposicién de motivos EL
Estudio v analisis EL
Antecedentes de la comisién (invitacion, soportes EL
orden cronoléaico)
Acto administrativo anterior (si aplica) EL
Oficio Solicitud EL
Certificacion nucleo familiar (si aplica) EL
Certificacién dependencia del hijo (si aplica) hijos
- EL
21 a 24 afios
Constancia de estudios (si aplica) 21 a 24 afios EL Contiene i de las que son para que el(los) comisionado(s) adelante un estudio que le permita desarrolar,
mediante jiento o formacion en el exterior. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
Permiso para menores de edad si no viaja un L contados a partir del termino de la anualidad en la que finalizé la comision en el exterior.
i adre (si aplica) " . . " . L " .
Instrumentos de Control de Comisiones [22dre (sLar - —— Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén retenidos por|
123 28 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL al Exterior Certificacion de pasaies (si aplica) 3 7 EL cT siete (7) afios, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios o clientes,
Cotizacién pasaies (si aplica) EL i yex i dela
Cuadro Liquidacién EL
Constancia de haberes EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara ia al Archivo Histérico en donde seran
‘Actitud psicofisica (permanentes) EL conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Certificacién de péliza — sequro EL
Cedula 100% v 150% (permanentes) EL
Antecedentes ordinarios de procuraduria (vigencia EL
3 meses)
Antecedentes DDHH procuraduria (vigencia 3 EL
meses)
Contraloria permanentes (vigencia 3 meses) EL
Declaracion juramentada de procesos EL
(permanentes)
Hoia de vida EL
Provecto de resolucion EL
Solicitud de Viaticos y Pasajes P Contiene sobre las que son para que el(los) comisionado(s) realice(n) una labor propia de sus funciones legales;
o contractuales en lugar distinto del domicilio contractual o habitual de trabajo de la persona a quien se comisiona. 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.
Solicitud Avance Comisién de Trabajo P Finalizado ol t o retencié ivo d ion, realizar trans o d el primaria al Archivo Cenral. en donde serén retenic
- inalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran retenidos por|
123 28 3 INSTRUMENTOS DE CONTROL "I‘SI":”"_E""’S de Control de Comisiones 3 17 CT | MID |diecisiete (17) arios, tiempo precaucional para responder a posibles solictudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios o
al Interior clientes, yex dela i
Legalizacion de Gastos de Viaje al Exterior P
Cumplido el tiempo de retencin en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digi con fines para
los documentos producidos en soporte papel de la seri i jiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara
Constancia de recomendaciones de seguridad P Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
personal en comision
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 solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios o
Instrumentos de control de . - . lientes, trabajad trabajadores de la entidad.
123 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL gl " Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E clentes, frabajacres y exrabajadores de f entica
comunicaciones oficiales
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 ios que reflejen isti imon
histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion
Los documentos sern eliminados mediante el procedimiento de borrado.
El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, la
» definicion clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestion, garantizan el normal
Plan de Accion EL funcionamiento de la corporacion y apuntan a que las actividades se orienten al logro de los objetivos estratégicos 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 plan.

123 38 5 PLANES Planes de Accion Institucional 3 7 CT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar 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.

Informe EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara ia al Archivo Histo donde serén.
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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Dependencia

123

CODIGOS

Serie

45

Subserie

Serie documental

PROYECTOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental Tipo documental

Hoia Técnica de Disefio

Cotizacion

Hoia de Estimacion

Hoia de Mano de Obra

Resumen de Estimacién
Plan de Comunicaciones

Nivel de Satisfaccion del Cliente - Construcciones

Zarpe de Embarcaciones - MA
Matriz de roles y responsabilidades de los
participantes en el provecto

Plan de Gerencia del Provecto
Plan de Maneio de Riesaos
Concepto Técnico

Acuerdo de Confidencialidad

Reportes del plan de calidad del provecto
Manuales de los equipos

Plan de mantenimiento
Plan de entrenamiento de la tripulacién
Actas de Reunion

Contrato de Construccién

Anexo Técnico

Proiect Charter

Estrategia Constructiva

Matriz de Roles v Responsabilidades
Plan de Calidad

Matriz de Riesgo del Proyecto
Acta de Inicio del Provecto

Planilla Maestra de Novedades Provecto

Acta de Seguimiento y Mitigacién de Riesgo

Proyectos de Construccion Naval Listados de Materiales

Reaistro de Control de Materiales

Control Entrada Parque de Retales

Reaquerimiento de Materiales
Reporte Fotografico

Cronograma del Provecto

Control de Reproceso

Seguimiento de Control v Avance del Provecto

Registro Control de Avance

Plan de Pruebas

Control de Rendimiento ( indicadores)
Control Costos por Provecto

Plan de Compras vy Costo
Instructivo de Trabajo
Acta Inicio Contratista

Fabricacién de Outfiting Bases v Soportes
Fabricacion de Oultfiting en Caliente

Fabricacion e Instalacion de Outfiting Bandejas

Registro de Instalacion Bases Equipos y Bandejas

Cableado Master -LDC

Registro Montaje de Tableros y Equipos Eléctricos
v Electrénicos

Registro de Conexionado de Tableros y Equipos
Eléctricos

Protocolos

Protocolos de Pruebas Sistemas
Resultados Pruebas de Puerto v de mar
Programacion de Personal GECON

Plan de entrenamiento
Actas Plan de Entrenamiento

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

EL

EL
EL
EL
EL
EL
EL

CT

DISPOSICION

M/D

PROCEDIMIENTO

Contiene la informacién requerida y correspondiente al desarrollo de proyectos de construccion de bugues y artefactos navales para la Armada
Nacional y particulares con la calidad esperada por el cliente en el tiempo y precio convenido. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de
gestion contados a parti de la tramitacion del Informe de evaluacién y cierre del proyecto.

Finalizado el tiempo de retenci6n 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 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 de Digitali; 6n con fines ivie para
los documentos producidos en soporte papel de la seri i i los li i y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara
Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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CODIGOS

Dependencia Serie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL
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RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Plano de Instalacién en Sitio
Plano de Disposicién General
Plano Esquematico

Protocolo Funcional del Proveedor
Base de Datos Equipos

Reporte de inspeccién

Registro de Control Horas Hombre
Reqistro Salida Materiales Almacén

Acta de Liguidacién

Factura

Acta Entrega Parcial del Hito

Acta de Entreqa Total del Buaue o Artefacto

Acta de Entrega del Provecto
Informes de Desempefio del Provecto
Linea de Tiempo

Seauimiento Ejecucién

Registro Calificacién de Acero

Informe de Evaluacién v Cierre del Provecto

Certificados Casa Clasificadora
Certificado Welder Performance Qualification-
WPQ

Reqistro Calificacion Aluminio

Welding Procedure Qualification Récord-WPS

Certificado PQR Cotecmar

Requerimientos del cliente
Solicitud de compras

Requerimiento de personal
Planilla diaria de produccion

Vale de Salida de Material (Reservas)
Vale de entrada de Material (SOLPED's)
Solicitud de Pedido

Devolucién de Materiales
Zarpe de embarcaciones
Control de cambios en los provectos

Acta de liquidacion de trabajos

Reporte de recepcion y/o entrega de material
critico

Lecciones aprendidas

Solicitud de cambio al disefio
Control general de avance ingen

a de taller

provecto

Seguimiento de avance ingenieria de taller por

Requerimiento salida de materiales de almacen-
gecon

Recomendaciones para estimacioén de hh de
ingenieria de taller

Cronogramas de proyectos

Informe dashboard de los provectos

Instructivo para la elaboracion de la linea de|
tiempo de los provectos

Instructivo para el control de avance de las
actividades

Instructivo para el célculo de indicadores de|
rendimiento

Informe rendimientos procesos productivos
Procedimiento de planillacién de horas extras por
proyectos

Control aplicacién de fibra de vidrio
Control de avance laminacién de piezas menores

0|0

EL

EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL
EL

EL

EL
EL
EL

EL

EL

EL

EL
EL

EL

EL

EL
EL
EL
EL
EL
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Control de avance laminacién de piezas mayores

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION

EL

Control de pintura interior
Control de pintura en tanques

Control de avance ensamble v equipamiento

EL
EL
EL

Aplicacién de pintura en cubierta

estructura

Aplicacion de pintura en obra muerta y stper

EL
EL

Aplicacién de pintura en obra viva
Control de aislamiento
Instalacién de cerramientos

EL
EL
EL

Instalacién de mobiliario v acabado
Acta de Cierre de provecto

EL
EL

Reporte Novedad Reclamo de Garantia
Cuadro control de reclamos de garantia
Solicitud provectos presupuestarios

EL
EL
EL

Acta Emeraencia Operacional
Respuesta solicitud

EL
EL

Informe solucién de la garantia v cierre

EL

Corte de Lamina

EL

Corte de Perfiles

EL

Seguimiento Armado de Previas v Paneles
Ensamble de Blogues

EL
EL

Control v Sequimiento de Unién de Anillos
Fabricacién de Outfitting en Caliente

en Caliente

Control y Seguimiento de Instalacion de Outfitting

EL
EL

EL

Fabricacién de Tuberia

EL

Instalacién de Sistemas Auxiliares
Integra de Sistemas Au: es
Registro de Toma de Luces de Eies

EL
EL
EL

Reqgistro de Alineamiento

Registré de Asentamiento de Ajustes
(Bendsettlementtestreaqister)-Ma
Registro de Evaluacion Dimensional de
Componentes

EL
EL

EL

Datos de Sistema de Propulsién v Gobierno

EL

Conexionado de Tableros Eléctricos

EL

Instalacién Bases Equipos v Bandeias
Lista de Cables - Ldc

EL
EL

Pruebas de Lineas Para Cables de
Instrumentacién

EL

Montaje Tableros Eléctricos

Control Dimensional

Inspeccién Visual: Lista de Chequeo
Cheaqueo lzaje de Caraa

EL
EL
EL
EL

Plan de Izaje de Carga con Gria

EL

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES: P: PAPEL

EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE

Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/ 05/ 2022

NOTAS: El tiempo de ion d esta

E: ELIMINACION

CT: CONSERVACION TOTAL

T("’

CN MARGARITA ROCI&\Cgk(RENO BENAVIDES

S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
Firma:
Vicepresidente Ejecutivo COTECMAR
Firma:
JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
en afios. Lider Gestion Documental COTECMAR
son p idos de con los lo cual en al: casos no requi la de su p d | para la de d

Los tipos documentales registrados en las series y
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