TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 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
COTECMAR
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA BOCAGRANDE
A A RETENCION P
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
= PROCEDIMIENTO
]
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental E
o
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 Corporacién 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 produccin documental.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran|
125 2 26 ACTAS Actas de Reunién Acta de Reunion 3 7 P CT | M/D |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 Digi con fines
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 de respaldo en el medio técnico.
Documento a través de la cual se informa de las actividades, logros, tareas ejecutadas, procesos, procedimientos y decisiones que contribuyen|
al logro de los objetivos es declarado de 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|
125 26 9 INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion 3 17 EL cT 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 retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Historico en donde|
seran conservados los documentos de Ia totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
de motivos EL
Concento juridico EL
Estudio v analisis EL
Antecedentes de la comision (invitacion, soportes EL
orden 6qi
Acto administrativo anterior (si aplica) EL
Oficio Solicitud EL
Certificacion nucleo familiar (si aplica) EL
Certificacion dependencia del hijo (si aplica) hijos 21 a EL
24 afos
C: ia de estudios (si aplica) 21 a 24 afios EL Contiene informacién de las comisiones que son autorizadas para que el(los) comisionado(s) adelante un estudio que le permita desarrolar|
Permiso para menores de edad si no viaja un padre (si EL ediante o formacién en el exterior. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion
aplica) contados a partir del termino de la anualidad en la que finalizé la comisién en el exterior.
125 28 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de C (C\esﬁcqs:lbn de pasa@s (§| aplica) 3 7 EL cT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén retenidos
al Exterior otizacion pasaies (si aplica) EL por siete (7) afios, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios o
Cuadro L EL clientes, i ye ji dela 6
C de haberes EL
"Actitud psicofisica EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Historico en donde|
v ” s [ : l I .
Cerlificacion de pdliza — seauro EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
Cedula 100% v 150% EL
inarios de duria (vigencia 3
EL
meses)
Antecedentes DDHH procuraduria (vigencia 3 meses) EL
C i (vigencia 3 meses) EL
D ion j de procesos EL
Hoia de vida EL
Provecto de resolucién EL
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RETENCION n
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Solicitud de Viaticos y Pasajes P
Contiene informacién sobre las comisiones que son autorizadas 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 e la persona a quien se comisiona. Son asignados tres|
. . (3) afios de retencion en archivo de gestién contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
Solicitud Avance Comis P
. Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran retenidos
125 28 3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones 3 17 CT | M/D |por diecisiete (17) afios, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
al Interior usuarios o clientes, dela
c ia de iones de seg| P
isi6 Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Di con fines
personal en comision
para los documentos producidos en soporte papel de Ia 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 de respaldo en el medio técnico.
Legalizacién de Gastos de Viaje al Exterior P
Son asignados dos (2) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
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|
Instrumentos de control de como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
125 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL o ) Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E '
comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacién 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, historicas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
Registros que autorizan los movimientos de vehiculos corporativos. 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
Requerimiento de Movimiento de Vehiculo EL
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,|
i com ri lient la enti

125 36 1 ORDENES Ordenes de Marcha 3 17 E 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 la totalidad de la

ie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores que reflejen fsti

Orden de Marcha EL patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, la
Plan de Accién EL definicion clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestion, garantizan el normall

funcionamiento de la corporacién y apuntan a que las actividades se orienten al logro de los objetivos estratégicos es declarado e conservacion

permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.

125 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 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 realizaré transferencia secundaria al Archivo Historico en donde|
seran conservados los documentos de Ia totalidad de la seriefsubserie de forma permanente en su soporte original
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA BOCAGRANDE
CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL REJ\%':)(Q?N SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Cotizacion - bg EL
Contrato con el EL
Solicitud de asi EL
Liquidacién de los trabaios EL
Protocolo de recepcion de un sistema de aire
e - o EL
acondicionado v refrigeracion - ba
Tarieta identificacion de trabaios - ba EL
Protocolo de entrega de un sistema / equipo de EL
onica y izacion - ba

Solicitud de v materiales EL

imi de personal EL
Acta de reunion EL

ion de sensores - bg EL
Estado de { eléctricas - ba EL
Protocolo de recepcion de un sistema / equipo de EL
electronica v izacion - ba
Evaluacion de equipos de control y visualizacion - bg EL
Tendido de cableado EL
Pruebas de sistemas electronicos v de automatizacion EL
Pruebas de lineas para cables de i i EL
Protocolo para maauinas eléctricas - ba EL
Protocolo para léctricos - bg EL
Protocolo para tableros eléctricos - ba EL
Protocolo de sistemas eléctricos - ba EL
Acta de entreaa de trabaios EL
Evaluacion y diagnostico fisico de equipos rotativos y EL
estaticos - ba
Protocolo i i motores ger -bg EL
Protocolo funcionamiento motores propulsores cat-ddc EL Contiene Ia informacién requerida y correspondiente al desarrollo de proyectos de servicios de construccion, reparacion y mantenimiento de
mtu - bg buques y artefactos navales de la Ammada Nacional y particulares con la calidad esperada por el cliente en el tiempo y precio convenido. Son
Informe técnico - ba EL asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la tramitacién del Informe de evaluacion y cierre del proyecto.

5 105 d ) [\A::ndas delcirculo de bancada y holgura con cigiefial EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serén
s s | s |erovecros Mo St a1 s [e3Eee o b b s | e O | W, (s o i gt () 1, i i osrser sl tios s e
istado de -ba

Acta de ion de v equipos EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digitalizacion con fines
Medicién de camisas - bg EL para los documentos producidos en soporte papel de Ia serielsubserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
E T A s ————e—— y realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde seran los de la totalidad de la de
Formato de registro funcionamiento para motores EL forma permanente en su soporte original.
Formato de registro funcionamiento para motores EL
Registro de ajustes y tolerancias para ensamble de EL
motor diésel
R de prueba en dir -bg EL
Medidas de bombas de aceite - ba EL
Medidas bombas de agua - bg EL
Hoja de comprobacion para bombas de inyeccion de EL
4,6.8 v 12 cilindros - bg
Hoja de comprobacion para bomba de inyeccion EL
unitarias tipo PF10Y240 S16
Hoja de Comprobacion para Bomba de Inyeccion EL
lineal
Estado de EL
Medidas de turbos aal 340 - ba EL
Medicion de turbos motores detroit-caterpillar-mtu - bg EL
Medidas del blower - ba EL
Reporte de pruebas de idad - bg EL
Reporte de pruebas no ivas - ba EL
Informe de balanceo - bg EL
D ion de i al aimacén EL
Medicién de para Motores diésel EL
Medicién de soplador de aire para motores diésel EL
Medidas de culatas motores Caterpillar y mtu - bg EL
Medidas de valvulas v quias - ba EL
Medicién de Culatas para motores de 4 tiempos EL
Medidas de resortes - ba EL
Medidas de culatas de motores Detroit diésel - ba EL
Medicién de balancines -ba EL
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CcODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

de trabaio

Planilla diaria de

Registro de recepcion de elementos, piezas y equipos
ma

Registro de recepcion de elementos, piezas y equipos
en los talleres - ba

Registro de toma de luces de eies

Reaistro de alineamiento
Registro de prueba de balanceo estatico

Reaistro toma de deflexiones - ba

Registro de 6 de tes

Reporte de inspeccion por liquidos penetrantes
Reporte de i ion por particulas magnéticas

Reaistro de medida paso hélice

Registro prueba balanceo dinamico

Reaistro caida de eies

Orden de trabaio

Reqistro de asentamiento de aiustes (bend settlement |

Registro de toma de luces timén convencional

Reaistro de luces de toberas

Reporte de i
Reaistro diario de produccion - ba
Reporte de i ion v entreqa de valvulas

Revisién de personal v equinos

Acta de entrega para limpieza de tanques y/o sentinas

Control de pinturas en tanques

Limpieza de tanaues v/o sentinas

Registro diario de limpieza de tanques v sentinas

Pintura en tanaues

Liberacién de tanques

Control de calidad de pinturas - bg

F de

Registro diario de ion - bg

Certificado gas free

Registro cambio de lamina, estructura y tuberia - bg

Permiso de trabajo en caliente

Armado v 6n de spool de tuberia

cambio de acero, pilleria y soldadura

del proceso de soldadura (wps)

Verificacion del estado del buque subida a dique - bg

Orden de maniobra varadero planta Bocagrande - bg

Calculo de carqa sistema principal de varada - bg

Cédula de maniobra subida al varadero - ba

Cédula de verificacién subida a varadero - bg

Plano de varada principal - ba

Cédula de verificacion bajada a varadero - bg

predique v Postdique

Plan de calidad

de i ubacuatica

Informe final del provecto

Zarpe de embarcaciones - ma
Lista de chequeo para maniobra de bajada

Factura de venta Cotecmar

Cronograma del proyecto (diagrama de Gantt - ms
Proiect)

Planos de disefio

Oficio entrega informe final al cliente

Orden de servicio

Certificado di icion final

Acta de liquidacién de trabajos - ma
Solicitud de compras

Reporte de recepcion y/o entrega de material critico

Identificacion de trabajos

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

EL

EL

°

o|o|ofo|o| ©

EL

EL

o|ofo

EL

o|ofo

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO
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RETENCION

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Calibracién de cadenas
Reaistro de Alturas Timén de correder:
Toma de medidas porta-buies eies de timén EL
Reaistro entreaa de los trabaios en los talleres P
Vale de Salida de Material (Reservas) EL
Vale de entrada de Mat (SOLPED’s) EL
Solicitud de ion de trabaios EL
Cese de personal EL
Reporte de eni i EL
Reporte de inspeccion visual en soldadura EL
Planilla de i ion para li ion de trabaios EL
Protocolo de entreaa EL
Andlisis de Trabaio Sequro (ATS) EL
Protocolo de prueba EL
Plan de i ion v seba EL
Anexo técnico EL
Balance eléctrico ac EL
Estimacion de costos de ingenieria para consultoria EL
Concento técnico EL
Informe técnico EL
Informe cierre de provectos Gedin EL
Lista de chequeo para i de inclinacién EL
Planos EL
Solicitud de cambio a consultoria EL
Requerimiento de una consultoria o asesoria en EL
i ieria naval
Permiso de Trabaio de Altura EL
Permiso de Trabaio en Espacios Confinados EL
Registro Cambio de Hoja, Estructura y Tuberias - BG EL
Reparacion Y/O Fabricacién de Pieza en Fibra de EL
Vidrio
Reporte Novedad Reclamo de Garantia EL
Cuadro control de reclamos de garantia EL
Solicitud EL
Acta ia O| i 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 MARGARITA WARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejeculive-€OTECMAR
Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/ 05/ 2022 \ 7
Firma:
JUAN PABLO SANDOVAL OSPINK”
Lider Gestién Documental COTECMAR
NOTAS: El tiempo de i estd ido en afios.
Los tipos documentales registrados en las series y subseries son producidos de acuerdo con los tramites lo cual en algunos casos no requi la i de su pi i para la conformacién de
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