COTECMAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:

F-GEN-017

Version: 6

Fecha Aprobacién: 02 Mayo 2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA MAMONAL

RETENCION
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
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 Ias dependenclas que asi lo requieren, en las cuales|
se tratan temas i con la misionali de la C ion es declarada de 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 pnmana al Archivo Central, en donde seran conservados|
124 2 26 ACTAS Actas de Reunion Acta de Reunién 3 7 P CT | M/D |los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solici de inistrativas y judiciales, asi como a usuarios of
clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archlvo Cenlral apllcara el de Digit con fines livisti paral
los documentos producidos en soporte papel de la seri los li y requisitos técnicos establecidos para tal fin y|
realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Registro de Recepcion y Verificacion de p
Instrumentos a Calibrar
Registro de Datos Primarios Laboratorio de p
Calibracion para Presion
Registro de Datos Primarios para Calibrador Pie p
de Rey
Registro de Datos Primarios para Equipos de p
Ultrasonido
Registro de Datos Primarios para Indicadores, p Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdiiza o garantia segin
Comparadores v Palpadores de Caratula corresponda, asi como una vez realizado el cierre admini del i es decir una vez finali las i y resuelto el tramite of
Registro de Datos Primarios para Medidores de p procedimiento administrativo que le dio origen.
Angulos
" " " " " Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental pnmana al Archlvo Central, en donde seran conservados
HISTORIALES DE MAQUINARIA Y
124 23 Q Hoia de_lpspeccmn de sequridad a equipos 3 7 P CT | M/D |ios documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder  solic de istrativas y judiciales, asi como a usuarios o
EQUIPOS Inspeccién de montacargas P clientes, trabaj yex dela
Registro de Datos Primarios para Maquinas de p
Soldar Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archlvo Cenlral aplicara el de Digit con fines livisti paral
Registro de Datos Primarios Micrometro de los documentos producidos en soporte papel de la seri os li y requisitos técnicos establecidos para tal fin y|
Profundidad P realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Registro de Datos Primarios Rugosimetro p
Termoémetro
Registro de Datos Primarios Micrémetro de Interior P
Registro de Datos Primarios Micrémetro de p
Exterior
Certificado de Calibracion P
Entrega de Equipos P
Documento a través de la cual se informa de las logros, tareas ejt procesos imi y que i all
logro de los objetivos corporativos es declarado de conservacior Son tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.
il o Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados
124 26 9 INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion 3 17 EL cT los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solici de autori inistrativas y judiciales, asi como a
usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde seran
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

Pag.1 de 7




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA MAMONAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL REJENCION SOPORTE DISPOSICION
(ANOS)
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Exposicién de motivos EL
Concepto juridico EL
Estudio v analisis EL
Antecedentes de la comisién (invitacion, soportes EL
orden cronolégico)
Acto administrativo anterior (si aplica) EL
Oficio Solicitud EL
Certificacion ntcleo familiar (si aplica) EL
Certificacion dependencia del hijo (si aplica) hijos
= EL
21 a 24 afios
Constancia de estudios (si aplica) 21 a 24 afos EL Contiene i i6n de las comisiones que son i para que el(los) comisionado(s) adelante un estudio que le permita desarrollar
" i — ias mediante itacio i o formacién en el exterior. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion|
Permiso para menores de edad si no viaja un EL contados a partir del termino de la anualidad en la que finalizé la comision en el exterior.
padre (si aplica)
Instrumentos de Control de Comisiones rtificacion i i apli EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran retenidos por|
124 28 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL al Exterior gztizai?gnopaiea;ass(aslie:p{ﬁc:;) = 3 7 EL cT siete (7) afios, (ie;po precaucional para respondger a posibles solicit de i i ivas y judiciales, asi como a usuarios o cI\en(Zs,
Cuadro Liguidacién EL j y extrabaj dela 6
|Constancia de haberes | EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Histdrico 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 pdliza — 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)
Hoja de vida EL
Provecto de resolucién EL
Solicitud de Viaticos y Pasajes P
Contiene it ion sobre las lisi que son i 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
Solicitud Avance Comisién de Trabajo P retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
i Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran retenidos por|
124 28 3 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Conirol de Comisiones 3 17 T | MID [disciseo (17) acs, empo precaucional para reepondor a posibes solcudes o avoritades adminsiraivas y jucicis, s como a usuarcs o
al Interior clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporacion.
Constancia de recomendaciones de seguridad
personal en comision P Cumplido el tiempo de retencién 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 los y requisitos técnicos establecidos para tal fin y
realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Legalizacién de Gastos de Viaje al Exterior P
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CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA:
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RETENCION
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL P SOPORTE DISPOSICION
(ANOS)
Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
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 solici de autori inistrativas y judiciales, asi como a usuarios of
Instrumentos de control de . - - clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
124 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL o - Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E ) Y )
comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré 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,
histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los seran mediante el de borrado.
Solicitud y autorizacion de servicios de los
; . . P
laboratorios de calibracion
Reporte novedades en la prestacion del servicio p
laboratorio de calibracién Contiene los registros de los instrumentos de medicién utilizados para la operacién interna de COTECMAR con los
Registro de trazabilidad de instrumentos de establecidos en los sistemas de gestion de iento del sistema 6gico. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
medicion y seguimiento en produccion e p contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
inspeccion Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados
! i S los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solici de autori inistrativas y judiciales, asi como a
Instrumen ntrol Sistem,
124 28 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Mztr‘;bgiggs de Control Sistema Reporte de trabajos de calibracién no conformes 3 17 P E usuarios o clientes,trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Evaluacién tedrica de conocimientos en metrologia P 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,
Lista de chequeo confirmacion de competencias P histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
para el proceso de calibracién
Matriz de competencias v autorizaciones P Los seran mediante el de picado.
Verificacién de requisitos del laboratorio para p
productos y servicios suministrados externamente
Documento que describe el sistema de gestion il enel io de ia de COTECMAR, bajo los lineamientos de la norma NTC,
ISO/IEC 17025:2017 es declarado de i6 Son tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir
del termino de la vigencia del Manual.
124 34 1 MANUALES Manuales de Calidad de los Laboratorios|Manual de Calidad de los Laboratorios de 3 7 EL cT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados|
de Calibracién Calibracion los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solici de i ini ivas 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 realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde seran
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Registros que autorizan los movimientos de vehiculos corporativos. Son asignados tres (3) afos de retencion en archivo de gestion contados a partir|
del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
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) afos, tiempo prudente para responder a solicit de i inis i y judiciales, asi como a
124 16 1 ORDENES Ordenes de Marcha Orden de Marcha 3 17 P £ usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacién 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,
histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los seran mediante el de picado.
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COTECMAR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GEN-017

Version: 6
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ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA MAMONAL

RETENCION

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL < SOPORTE DISPOSICION
(ANOS)
c PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental A
[
o
El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afo del escenario respectivo, la
Plan de Accién EL definicién clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestion, garantizan el normal
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.

124 38 5 PLANES Planes de Accion Institucional 3 7 CT Finalizado el tiempo de retencién 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 solicit de it ini i y judiciales, asi como a usuarios o
clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Informe EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde serén
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Plan aseguramiento metroldgico para los p
laboratorios de calibraciones
Autorizacion para ejecucion de trabajos en los El contenido del Plan de de contiene la dela ion y/o verif ion de un i es|
laboratorios de calibracion P declarado de conservacion Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencial
— n — - " — del plan.
Hoja de vida de equipos de inspeccion, medicion y P
ensayo Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados
124 38 6 PLANES Planes de Aseguramiento Metrolégico |Calculo de intervalo de calibracion 3 7 P CT | M/D |[los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solici de i inistrativas y judiciales, asi como a usuarios o|
Certificado de calibracion P clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Informe de verificacion o comprobacion intermedia P Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digi con fines ivisticos para
los documentos producidos en soporte papel de la seri i i os li y requisitos técnicos establecidos para tal fin y|
Informe de mantenimiento preventivo P realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Informe de reparaciones emergentes P
Manual de Operacién y de Mantenimiento P
El Plan de Calidad contiene informacién del proceso que garantice la calidad de los procesos del laboratorio de metrologia 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 plan.
. " Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran conservados

124 38 7 PLANES Planes de Calidad Plan de Calidad 3 7 P CT | M 105 documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solcitudes de autori inistrativas 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 realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde seran
conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GEN-017 Version: 6 Fecha Aprobacién: 02 Mayo 2022
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE(;ENNOCQ)ON SOPORTE DISPOSICION
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Cotizacién Inicial Autorizada EL
Cotizacién Adicional Autorizada EL
Cotizacién Adicional No Autorizada EL
Cotizacién de Servicios Contratados EL
Cotizacién de Servicios No Contratados EL
Contrato con el cliente EL
Requerimiento de Materiales EL
Solicitud de pedido EL
Requerimiento de Personal EL Contiene Ia i i6n requerida y jiente al desarrollo de proyectos de servicios de i6 iony imiento de buques y|
Solicitud de Ingreso de Contratistas EL artefactos navales de la Armada Nacional y particulares con la calidad esperada por el cliente en el tiempo y precio convenido. Son asignados tres (3)|
Planilla diaria de produccion EL afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la tramitacion del Informe de evaluacion y cierre del proyecto.
Proyectos de Reparacion, g:gzrclzlir; ?:sg:lc);fn Et Finalizado el tiempo de retencin en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran con'se(vados
124 45 5 PROYECTOS . L . n —— n 3 17 CT | M/D |[los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a de y judiciales, asi como a
Mantenimiento y Servicios a la Industria Req!stro de toma del Iucels tlmqn convencional P usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Registro de evaluacion dimensional de p ) ) - ) ) ) N o o
componentes Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Di con fines paral
Registro de Alturas Timén de correderas EL los ‘documen(os pro‘?ucidcs en soporte papgl de la s i subs i i Io§ " 2 i r y reguisitcs técnicos eslablc‘ecid‘osvpara tal fin y
Toma de medidas porta-buies eies de timon EL realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Reglstro de recepcion de elementos, piezas y p
equipos - ma
Registro de toma de luces de eies P
Reqistro de alineamiento P
Registro de asentamiento de ajustes (bend p
settlement test reqister) - ma
Reqistro de prueba de balanceo estatico P
Reqistro toma de deflexiones - ma P
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CODIGOS

Dependencia Serie Subserie Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

RETENCION

(ANOS) SOPORTE

DISPOSICION

Reporte de inspeccion por liquidos penetrantes

Reporte de inspeccion por particulas magnéticas

Registro de medida paso hélice
Registro prueba balanceo dinamico
Acta de reunion

Reqistro caida de eies

Plan de manejo ambiental Mamonal

Plan de manejo ambiental Bocagrande
Reporte de inspeccion y entrega de valvulas

Identificacion de trabaios

Reqaistro de luces de toberas

Registro de alineacion de arbotante, pasacasco y
toberas

Evaluacion Dimensional de Componentes

Reporte de recepcion y/o entrega de material
critico

Control de calidad de recubrimientos

Calibracién de recubrimientos

Reqgistro diario de produccion - ma

Permisos de Trabaijo en espacio confinado
Solicitud de materiales
Revision de personal y equipos

Reporte de granulometria

Reqistro diario de produccién soldadura
Especificacion del procedimiento de soldadura
(wps)-ma

Registro cambio de lamina, estructura y tuberia-
ma

Control de calificaciones de soldadores
Certificado soldador casa clasificadora
Solicitud de compras

Plan de calidad

Certificado gas free

Permiso de trabaio en caliente

Especificaciones del procedimiento de soldadura
(eps) - ma

Registro cambio de lamina, estructura y tuberia -
ma

Inspeccién de sequridad subacuatica-ma
Inspeccién predique v Postdique-ma

Plano de disposicion de bloques en el
sincroelevador

Cédula de maniobra sincroelevador

Verificacion del estado del buque subida a dique -

ma

Acta de liquidacién de trabajos - ma

Informe final del proyecto

Zarpe de embarcaciones - ma
Lista de chequeo para maniobra de baiada
Factura de venta Cotecmar

EL

0T

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GEN-017 Version: 6 Fecha Aprobacién: 02 Mayo 2022
COTECMAR ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA MAMONAL
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE(;ENNOCQ)ON SOPORTE DISPOSICION
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Planos de disefio EL
Oficio entrega informe final al cliente P
Reporte de recepcién y/o entrega de material EL
critico
Registro de recepcion de elementos, piezas vy p
equipos en los talleres - ma
Registro entrega de los trabajos en los talleres P
Vale de Salida de Material (Reservas) EL
Vale de entrada de Material (SOLPED's) EL
Devolucién de Materiales EL
Solicitud de programacion de trabajos EL
Cronograma del proyecto (diagrama de Gantt - ms EL
Project)
Estado de Conexiones Eléctricas en Posiciones de
EL
Varada y Muelles
Informe técnico - bg EL
Reparacion Y/O Fabricacién de Pieza en Fibra de
s EL
Vidrio
Reporte Técnico EL
Instalacion de Aislamiento Térmico y Proteccion EL
Mecénica
Orden de Mantenimiento EL
Reporte Novedad Reclamo de Garantia EL
Cuadro control de reclamos de garantia EL
Solicitud proyectos presupuestarios EL
Acta Emergencia Operacional EL
Respuesta solicitud EL
Informe solucién de la garantia v cierre EL
CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINACION CT: CONSERVACION TOTAL
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
Firma:
CN MARGARJTA RPCIO CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente\Ejequtivo COTECMAR
Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/ 05/ 2022
Firma:
JUAN PABLO SANDOVALGSPINA
Lider Gestion Documental COTECMAR
NOTAS: El tiempo de r ion d | esta blecido en afios.
Los tipos documentales registrados en las series y subseries son producidos de acuerdo con los tramites lo cual en algunos casos no requieren la idad de su pr di | para la conformacién de unidades d I
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