TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&% Codigo: F-GEN-017 Version: 6 Fecha Aprobacion: 02 Mayo 2022
COTECMAR ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMEN RE(:%%CSI)ON SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

El Acta de Entrega de Cargo contiene informacion sobre la gestion de aspectos y il i con el cargo y ias de
Acta de Entrega de Cargo P los intervinientes en la entrega y recibo de cargos que asi lo requieren 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, realizar (ransferencla documental pnmana al Archlvo Central, en donde seran conservados
110 2 24 ACTAS Actas de Entrega de Cargo 3 7 CT | M/D [los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a de 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 Archlvo Central aplicara el imie de Digitalizacién con fines
Anexos P para los documentos producidos en soporte papel de la seri los i 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.

Son asignados dos (2) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
documental.

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental pnmana al Archlvo Central, en donde seran conservados
los documentos por tres (3) afios, tiempo prudente para responder a solicit de i y judiciales, asi como a usuarios of
E clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

110 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de control de Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL
comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la ser\e/subsene
prevla aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores que reflejen

ientifi o culturales para la entidad y para la Nacion.

Los seran elimi mediante el imi de borrado.

28
CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINACION CT: CONSERVACION TOTAL
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION

(r‘“’

Firma:
CN MARGARITA ROCI() CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejegutivo COTECMAR
Ciudad y Fecha: Cartagena D T y C.02/05/2022
NOTAS: El tiempo de r | esta blecido en afios. Firma:

JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
Lider Gestion Documental COTECMAR
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