TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A Codigo: 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: OFICINA JURIDICA
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE(TAENNOCQ)ON SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Demanda P
Poder P
Contestacion P
Pruebas P
Fallo de primera instancia P
Cumplimiento de fallo P
Incumplimiento de fallo P
Impugnacion P Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, segun sea el caso y|
Fallo de sequnda instancia P hasta finalizar su tramite y su vigencia.
Seeg::ar;?lemo previo a iniciar incidente de P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran

. = — n — conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|

12 1 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES  |Acciones de Tutela Oficio respuesta requerimiento previo a iniciar 3 7 b CT | MID | omo a usuarios o dlientes, trabajadores y ex rabajadores de la enfidad.

incidente desacato
Auto decide requerimiento de incidente de Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos
desacato para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Informe representante legal y realizara Trar ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Alegatos

Auto resuelve incidente desacato

Seleccién de tutela para eventual revisién por la
Corte Constitucional

Fallo revisiéon Corte Constitucional

Notificacién de fallo Corte Constitucional
Cumplimiento de fallo Corte Constitucional
Oficio de notificacién

Auto admisorio de la demanda

Demanda
Poder Son asignados tres (3) afos de retencion en archivo de gestion contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, segun sea el caso y|
Contestaciéon hasta finalizar su tramite y su vigencia.
Prusbas Finalizado el ti d tencio hivo d tio lizar transf ia d tal primaria al Archivo Central dond &
Auto fl]a fecha para audiencia paCIO de inalizado el tiempo de retencion .en arcl IYD e gestion, realizar transferencia ocu.n!en primaria ‘a rchivo ! .en fa‘. en 0’;\ .e seranv
. 7 conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
112 1 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Populares cumplimiento 3 7 cT m/D como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Ficha técnica de conciliacién
Acta de audiencia

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos

Alegatos para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Falio de primera instancia y realizara Trar ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Apelacion

Fallo de segunda instancia
Oficio cumplimiento de fallo

U|T|U(0|TU|0|T| © |(O|0|0|0|0|(T|0|0(T| U |O|O|T| T

Convocatoria P
El Acta del Comité de Asuntos Legales y Mecamsmos Alternativos de Solucion de Conflictos contiene el estudio juridico, la formulacion de|
estrategias de defensa a los intereses de la es de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en
Actas de Comité de Asuntos Legales y archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
. " ” . P
Actas de Comité de Asuntos Legales y |Mecanismo Alternativos de Solucién de Conflictos Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 2 4 ACTAS Mecanismos Alternativos de Solucién 3 7 CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
de Conflictos como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Control de Asistencia P X . . . - o .
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos|
para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara Trar ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Anexos P
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA
: : RETENCION :
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL - SOPORTE DISPOSICION
(ANOS)
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 i con la misi i de la Ce ion es de conservacion permanente. Son asignados tres (3)|
anos 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 gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 2 26 ACTAS Actas de Reunion Acta de Reunion 3 7 EL 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 procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos
para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara Trar ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Solicitud de concepto juridico EL 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.
Solicitud de aclaracion de informacion EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
. conservados los documentos por tres (03) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
12 8 1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos 2 3 cT M/D como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporacion.
Concepto juridico EL ) ! X : : - L ;
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos|
para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
. . . L, y realizara Trar D ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Directriz Institucional de Conciliacion EL
Solicitud concesion P
Memoria descriptiva del proyecto P Contiene informacioén requerida para el otorgamiento del derecho de gestion, por un periodo determinado, de bienes y servicios por parte de la
corporacion. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o
X - X - garantia, asi como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o
Pdliza de cumplimiento de disposiciones legales P procedimiento administrativo que le dio origen.
e N . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 9 CONCESIONES Modificatorios pollza 3 17 P cT MD conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para a de i administrativas y judiciales,
asi como a usuarios o clientes, j yex j dela 1.
Requerimiento a las autoridades P
a Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos
para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Respuesta a requerimiento de autoridades P y realizara Trar ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Resolucion de concesion P
Propuesta de Convencién P
Requerimiento P
Andlisis de convenciones P
Acta de reunién P Contienen todos aquellos acuerdos de voluntades entre dos o mas personas tendiente a producir efectos juridicos, siendo entonces
Cuadro de Control de Convenciones P instrumentos o herramientas juridico — negociales son declarados de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en
Documento de identificacion del representante archivo de gestion contados a partir de la tramitacion del documento de terminacién de la convencion.
P
qua!. - - — Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 13 CONVENCIONES Certificado de existencia y representacion legal o 3 17 p CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
su equivalente como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Listas LAFT P ) _ _ ) - T _
Convencion P Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos
Remisori Presid - P para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
emisorio a re§| _enc'a - y realizara Trar ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Informe de seguimiento de Convenciones P
Analisis de conveniencia de renovacion o p
finalizacion de la convencién
Acta/oficio de terminacion v/o liquidacion P
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Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Derecho de Peticion P 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.
Requerimiento para subsanar la peticion P
. Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 16 DERECHOS DE PETICION Respuesta Derecho de Peticion 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.
Oficio remisorio 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 producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Cuadro de Control Derechos de Peticién EL y realizara Trar D ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Escritura Publica P
Acta de Posesién p La subserie Escrituras Publicas, contiene la compilacion documental mediante la cual se otorga poderes de caracter general a algunos|
funcionarios de COTECMAR que se hace constar ante notario publico, dejando constancia mediante instrumento publico y auténtico otorgado
con las solemnidades que fija la ley por el competente notario es declarado de conservacion total. Son asignados tres (3) afios de retencion en
Decreto de Nombramiento P archivo de gestion contados una vez finalizada la vigencia de la informacion.
- " . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 18 ESCRITURAS PUBLICAS Resolucion de Nombramiento 3 17 P cT MD 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.
Poder Especial 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 producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Constancias P y realizara Trar ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Estatutos P
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados una vez finalizada la vigencia de la informacion.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
los documentos por diecisiete (17) afos, tiempo prudente para a de i administrativas y judiciales,
HISTORIALES DE BIENE: ) - conservados
112 22 |N|\sﬂU0EBLES S S Escritura Publica 3 17 P CT | M/D |asicomo 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 Digitalizacion con fines archivisticos
para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara Trar ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Informes de Gestion EL 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 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 Archlvo Central, en donde seran
12 26 9 INFORMES Informes de Gestion Informe General de Procesos 3 17 EL cT conservados los documentos por diecisiete (17) afos, tiempo prudente para a de 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 realizara transferencia secundaria al Archivo Historico en donde
Informe de Convenciones EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA JURIDICA

CcODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Registro mercantil / cdmara v comercio P
Listado personal técnico y descripcién de equipos P
Concepto favorable autoridad maritima P
Informe de inspeccion P
Factura de pago P Contiene la informacién correspondiente a permisos, derechos de uso, de estudio y/o de modificacién de bienes de caracter tangible o
Péliza de cumplimiento P intelectual es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del
Poliza de responsabilidad civil P termino de la vigencia de la informacion y una vez realizado el cierre administrativo del expediente.
LICENCIAS DE EXPLOTACION Titulo profesional de pregrado de ingenieria naval P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
112 33 - - 3 17 CT M/D |conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para i de administrativas y judiciales,
COMERCIAL Tarieta Qrofeslonal CONINPA _ P asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Aprobacion modelos y planos de disefios de p

naves v AN’s. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos,

Resolucion de concesion P para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin

Licencia ) y realizara Trar D ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

Pdliza de cumplimiento de disposiciones legales P

Modificatorio péliza P

Requerimiento autoridades P

Respuesta a requerimiento de las autoridades P
El Cédigo de Buen Gobierno de la Corporacion contempla las mejores practicas en cuanto a y
control 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.

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

112 34 3 MANUALES Manuales de Etica y Buen Gobiemo Manuales de Etica y Buen Gobierno 3 7 EL cT conservados los documentos por siete (7) afos, 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 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.

El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, la
Plan de Accion EL definicion 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) afos de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.

112 38 5 PLANES Planes de Accién Institucional 3 7 CT 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.

Informe EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Historico en donde
seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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cODIGOS

Dependencia Serie

112 40

Subserie

Serie documental

PROCESOS DE COBRO
PREJUDICIAL

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

Solicitud de cobro preijuridico

Cotizacion u Oferta

Contrato

Acuerdo de Pago

Orden de Compra

Actas de Reunién

Factura Fisica

Titulo de Cobro

Acta de Liquidacién

Liguidacién de Intereses

Certificado de Existencia y Representacion Legal
del Deudor

Certificado de Existencia y Representacion Legal
del Agente Maritimo

Copia simple y legible del Documento de

Identidad del Representante Legal del Deudor

Copia simple y legible del Documento de
Identidad del Representante Legal del Agente
Maritimo

Polizas o Contragarantia

Requerimientos a las dependencias

Oficios de cobro preiuridico

Cuadro de Control Cobros Juridicos

RETENCION
[\\[e55))

SOPORTE

T |0U|0|0|0(0|0|(T|T|0|T

o

o

DISPOSICION

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Contiene informacion sobre las actividades requeridas para gestionar, mediante el cobro prej ylo judicial, la y el pago de las
obligaciones vencidas. 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 trdmite o procedimiento administrativo que le dio origen.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por siete (7) afos, 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 procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos|
para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara Trar D ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

112 42

PROCESOS JUDICIALES

Procesos Civiles

Oficio de notificacién

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Poder

Contestacion

Pruebas

Auto fiia fecha para audi
Ficha técnica de conciliacién

Certificado secretario técnico comité de asuntos
legales

Acta de audiencia

Auto fija fecha audiencia tramite y juzgamiento

Alegatos

Fallo de primera instancia
Apelacion

Acta de audiencia de tramite y juzgamiento

Auto admisorio de apelacion

Auto fija fecha para presentacion de alegatos y
audiencia de fallo

Fallo de segunda instancia
Cumplimiento del fallo

Recursos extraordinarios

Auto admisorio del recurso extraordinario

Fallo

Cumplimiento del fallo

Constancia de eiecutoria de la sentencia
Cuadro de control de los procesos

Informe mensual de los procesos

Informe consolidado con los movimientos de los
procesos

Informe Inicial

Informe de Procesos v Provision

<©|©| © |(©|9(9|O|9|0O|9(O|v9( © |©O|O|O(0|9f © |U|( U |©V|U|(0|TV|0|TD|0|T |(0|T(0|T

CT

M/D

Contiene informacion relacionada con la presentacion o notificacion de una accion judicial a COTECMAR, ya sea como accionante /
convocante o accionado / convocado y finaliza con el archivo del expediente procesal. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de|
gestion, contados a partir del 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 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 a de administrativas y judiciales,
asi como a usuarios o clientes, ji yex j dela .

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos|
para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
y realizara Trar ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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OFICINA JURIDICA

Dependencia

CcODIGOS

Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Oficio de notificacion P
Auto libra mandamiento de pago P
Demanda P
Poder P Contiene i con la ion o de una accion judicial a COTECMAR, ya sea como accionante /
e ” " convocante o accionado / convocado Y finaliza con el archivo del expediente procesal. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de
Contestacion y presentacion de excepciones ylo P gestion, contados a partir del cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
recurso procedimiento administrativo que le dio origen.
Pruebas P Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Arch ivo Central, en donde seran
. . i i i i imari i
12 42 2 PROCESOS JUDICIALES Procesos Ejecutivos Auto resuelven excepciones y/o recurso y 3 17 P CT | MD | onservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para itudes de administrativas y judiciales,
continuacién ejecucion asi como a usuarios o clientes, j y ex ji dela .
Auto fija fecha audiencia conciliacion (si las p Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines archivisticos|
excepciones son procedemes) para los documentos producldos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Ficha técnica de conciliacion P y realizara Trar D ia al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Acta de audiencia de conciliacion P
Certificacion bancaria
Auto liquidacion del crédito v costas P
Oficio de notificaciéon P
Auto admisorio de la demanda P
Demanda P
Poder P
Contestacion P
Pruebas P
Auto fija fecha para audiencia inicial P
Ficha técnica de conciliacién P
Certificado secretario técnico comité de asuntos p Contiene i con la iéon o de una accién judicial a COTECMAR, ya sea como accionante /|
legales convocante o accionado / convocado Yy finaliza con el archivo del expediente procesal. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de|
Acta de audiencia P gestion, contados a partir del cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento administrativo que le dio origen.
Auto fija fecha audiencia tramite y juzgamiento P
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
12 42 3 PROCESOS JUDICIALES Procesos Laborales Alegatos 3 17 P cT D conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para a solici de i administrativas y judiciales,
Fallo de primera instancia P asi como a usuarios o clientes, j yex j dela 1.
Apelacién n " P " = P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos,
Acta de a_udle_ncna de trarr_\l’te y juzgamiento P para los documentos producndos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Auto admisorio de apelacién P y realizara Trar ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Auto fija fecha para presentacion de alegatos y p
audiencia de fallo
Fallo de segunda instancia P
Cumplimiento del fallo P
Recursos extraordinarios P
Auto admisorio del recurso extraordinario P
Fallo P
Cumplimiento del fallo P
Constancia de eiecutoria de la sentencia P
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA JURIDICA

CcODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Tipo documental

Oficio de notificacién

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Poder

Contestacion

Pruebas

Auto fila fecha para audiencia inicial
Ficha técnica de conciliacién

Certificado secretario técnico comité de asuntos
legales

Acta de audiencia

Auto fija fecha audiencia tramite y juzgamiento

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Contiene la i i0 i con la ocurrencia de un siniestro, su consecuente aviso a la compafia de seguros, la definicion del
reclamo por parte de la aseguradora en el marco de la celebracién de un contrato de seguros con una entidad legalmente reconocida para tales
efectos es declarada de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afos 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 trdmite o procedimiento administrativo que le dio
origen.

112 42 4 PROCESOS JUDICIALES Procesos Penales Alegatos 3 17 CT | M/D |Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Fallo de primera instancia co'nservados los yocumgnlos por d\gcwsiele (7) afos, 'nempo pmdentg para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
‘Apelacion asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Acta de audiencia de tramite v juzaamiento Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines archivisticos|
Auto admisorio de apelacion para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin
Auto fija fecha para presentacion de alegatos y y realizara Trar ia D ia al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
audiencia de fallo
Fallo de segunda instancia
Cumplimiento del fallo
Recursos extraordinarios
Auto admisorio del recurso extraordinario
Fallo
Cumplimiento del fallo
Constancia de eiecutoria de la sentencia
Soporte de Acreditacion del Siniestro Contiene la informacion relacionada con la ocurrencia de un siniestro, su consecuente aviso a la compania de seguros, la definicion del
Aviso de Siniestro reclamo por parte de la asegurado@ en el marco de la cele!)racic’zn deun con}rato de seguros con una entidad Iggalmente reconocida para tales|
efectos es declarada de conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién 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
Comprobante de ingreso origen.
112 46 RECLAMACIONES POR SINIESTROS Finiquito de Indemnizacion 3 17 CT | MD

Objecion

Cuadro control de siniestros

Oficio de interrupcion de la prescripcion

U|©|™©|™©|™©| V|V |Ul0OTO0|T|00| U |O|0|0(D|0| © (O| U |U(0|0(0|T|0|T|T

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién, 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 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.

Pég.7 de 8




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA JURIDICA

CcODIGOS

Dependencia Serie Subserie Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental Tipo documental

Reglamentos Comité de Asuntos Reglamento Comité de Asuntos Legales y

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

El Reglamento contiene los criterios determinados para el funcionamiento del Comité es declarado de conservacion permanente. Son asignados|
tres (3) afos 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

112 49 4 REGLAMENTOS Legales y Mecanismos Alternativos de |Mecanismos Alternativos de Solucion de 3 7 EL CT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Solucién de Conflictos Conflictos 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.
CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINAC_ION CT: CONSERVACION_ TOTAL i
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
Firma: (
CN MARGARITA ROCIO[CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecytivo COTECMAR
Firma:
. . JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/ 05/ 2022 Lider Gestién Documental COTECMAR
NOTAS: El tiempo de r ion d tal esta establecido 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 prod: ion d

tal para la confort ion de

doct
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