TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A Cédigo: F-GEN-017 Versién: 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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL ) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Sel Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Convocatoria EL
El Acta del Comité contiene informacion del drgano corporativo, asesor y consultivo que define, establece y propone las directrices, criterios,
politicas y pautas de seguimiento para el recaudo de cuentas por cobrar de la Corporacion. 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.
Actas de Comité de Cuentas Por Cobrar EL
116 2 8 ACTAS Actas de Comité de Cuentas Por 3 7 cT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Cobrar conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Control de Asistencia EL 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|
serén conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
Anexos EL
Convocatoria EL
El Acta del Comité contiene informacion de la instancia controladora de los inventarios de materiales de la Corporacion 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)
s . se realizo su produccion documental.
Actas de Comité de Inventario EL
" . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde sern
116 2 12 ACTAS Actas de Comité de Inventarios 3 7 cT conservados los documentos por siete (7) aos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Control de Asistencia EL 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 Histérico en donde|
seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
Anexos EL
Convocatoria EL El Acta del Comité contiene informacion de propuestas de directrices, analisis de los mecanismos de control y evaluacion de los riesgos
inherentes a las operaciones de tesoreria y en general operaciones de inversion de recursos de la Corporacion 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
Actas de Comité de Riesgos Financieros EL produccion documental
A mité de Ri
116 2 14 ACTAS F'c tas ‘?e Comité de Riesgos 3 7 CT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
inancieros . . conservados los documentos por siete (7) afios, iempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Control de Asistencia EL 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|
Anexos EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
nv ri EL " i .
Convocatoria €1 Acta del Comité contiene ol andlisis del comportamiento del mercado financiero, nacional & internacional, y las posiciones de tesoreria,
compromisos y flujos de caja de la Corporacion es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo|
Actas de G o L de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.
ctas de Comité de Tesoreria
s . Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 2 15 ACTAS Actas de Comité de Tesoreria 3 7 cT conservados los documentos por siete (7) aios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Control de Asistencia EL 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|
A - seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
nexos
Convocatoria EL
El Acta del Comité contiene informacion sobre la gestion y el disefio del Plan Estratégico de Seguridad Vial 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.
Actas de Comité Estratégico de Seguridad Vial EL
116 2 18 ACTAS Actas de Comité Estratégico de 3 7 cT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Seguridad Vial conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Control de Asistencia EL 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|
A - seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
nexos
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; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Convocatoria EL
El Acta del Comité contiene informacion del seguimiento a la situacion econémica y financiera de la Corporacién es declarado de conservacién
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
o produccién documental.
Actas de Comité Financiero EL
. : Finalizado el tiempo de retencin en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 2 19 ACTAS Actas de Comité Financiero 3 7 cT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Control de Asistencia EL 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|
A L seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
nexos
EI Acta contiene el registro de cada uno de los temas tra'adns en las reuniones realizadas por las dependencias que as lo requieren, en las
cuales se tratan temas con la la Corporacion es declarada de conservacion permanente. Son asignados tres (3)
afios de retencion en archivo de gestion contados a partir delterming o fa anualdad en que se realizo su produccién documental.
Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 2 26 ACTAS Actas de Reunion Acta de Reunién 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 retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de DI con fines
para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Requerimiento recoleccion y transporte P Contiene informacion relacionada con los detalles de la recoleccion de residuos que se generan en las diferentes Unidades de Negocio de|
Cotecmar. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestién contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
. . - produccién documental.
Autorizacién Salida de Materiales P
Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
- " . los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
Autorizaciones Recoleccion conservados los docume © y
116 4 1 AUTORIZACIONES Tramaporte do Matoriaios y Y siduos | Vinuta de Contrato 3 17 P E asi como a usuarios o dlientes, rabajadores y ex trabajadores de Ia enidad
Solicitud de Contrato P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré eliminacion documental de la totalidad de lal
previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores que reflejen
Recibo d i b patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion.
ecibo de pesaje
Veriicacion de aspecios juridicos y fnancieros o B Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Boletin Diario de Caia EL dson as\gna‘dcs Tres (3) anos de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
jocumental
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos) EL
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Ordenes de Pago Presupuestales (Inaresos) EL conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
116 5 BOLETINES DIARIOS DE Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos 3 7 EL E asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
TESORERIA Beneficiario Final) " " 5
Relacion Pagos Eleolronicos EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Ceniral, el Jefe de Archivo Central realizaré eliminacion documental de la totalidad de la|
Relacion Notas Credito e serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
% B e Toaneh - o patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion
elacion Ordenes de Transferencia
Relacion Cheques Anulados EL Los serén eliminados mediante el de picado.
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
Comprobante de Egreso
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
116 6 1 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Contables de Egreso 3 7 EL | E como a usuarios o clentes, trabajadores y exdrabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de lal
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
Comprobante de Egreso en Excel patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Son asi nados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
g g P q P
Comprobante de Ingreso documental
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
. . lientes, trabajad trabajadores de la entidad.
116 6 2 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes Contables de Ingreso | Recibo de Caja 3 7 EL E ©omo & usuarios o clientes, frabajadores y ex rabajadores e la ent
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard eliminacion documental de la totalidad de Ia
previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores que reflejen
patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Seguimiento y Control de Efectivo Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,

Pag.2 de 19




A

COTECMAR

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

|~

; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Contiene registros de procesos contables donde se permite visualizar los saldos en los asientos que se propone para corregir la contabilidad. Son
asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su
Compi te de Ajuste y EL documental
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Comprobantes de Ajuste y conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
116 6 3 COMPROBANTES CONTABLES P 3 17 E asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Reclasificacion
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de lal
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
Registros de Ajuste EL patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Acta de Entrega EL
Acta de Subasta EL 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
A N N documental
Autorizacién Salida de Materiales EL
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde sern
Comprobante de Ingreso EL conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Comprobantes de Baja de Bienes de lientes, t d trabaj; la enti
16 7 1 COMPROBANTES DE ALMACEN Alma’::e'n J Factura 3 7 = E como a usuarios o dlientes, 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
Hoja de Entrada de Servicios EL serie/subserie, previa aprobacién del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas
N - atrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacin
Listado de Materiales EL P P P
- Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
Pedido de Venta EL P
Valorizacion Inventarios EL
- . . 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
Solicitud de egreso de bien de almacén P documental
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
c conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
- omprobantes de Egreso de Bienes de . . - . como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad
116 7 2 COMPROBANTES DE ALMACEN Alma’::e'n 9 Registro de salida de materiales del almacén 3 7 EL E jadoresy '
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de lal
serie/subserie, 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 a entidad y para la Nacion.
Comprobante de egreso de aimacén EL Los documentos serén eliminados mediante el procedimiento de borrado.
Factura o Remision P
Orden de Compra EL
Documento de Material EL
Registro de entrada de materiales al almacén EL 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.
Devolucion de materiales al almacén EL
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
c Informe Técnico Devolucion EL conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
- omprobantes de Ingreso de Bienes de como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
. o . 3 7 E .
16 7 3 COMPROBANTES DE ALMACEN Almacén Inspeccién en almacén de contenedores y otras
unidades de carga EL Cumplido e tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard 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|
Devolucién de materiales al proveedor EL patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion.
Inventario EL Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Comprobante de ingreso de almacén EL
Pedido de Consignacion EL
Inventario de materiales en consignacion EL
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; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
§ Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parti del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
Extractos bancarios EL documental.
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
116 10 CONCILIACIONES BANCARIAS Conciliacion Bancaria 3 7 EL E como & usuarios o clientes, rabajadores y ex rabajadores de a enfc
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de Ia
serielsubserie, 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.
Reporte Auxiliar de Contabilidad EL Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
Solicitud Contrato EL
Contiene Ia contratacion por condiciones especificas que tratan de la consecucion de materiales, bienes y/o servicios asociados o relativos ala)
suscripcion de contratos de comodato de bienes muebles o inmuebles. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados|
Contrato de Comodat p a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia segin corresponda, asi como una vez realizado el cierre administrativo del
‘ontrato de Comodato expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
16 12 2 CONTRATOS Contratos de Comodato de Bienes 3 17 cr | mp Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Muebles o Inmuebles Poliza de Cumplimiento EL conservados los documentos por diecisiete (17) aiios, mempa pmdeme para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios o clientes, ye
Péliza de Todo Riesgo EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de DI con fines
para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato P
Solicitud Elaboracién de Contrato EL
Anexo técnico EL
Planos EL
Cronograma de ejecucion EL
Cotizacién EL
Certificado de Existencia y Representacion Legal EL
Registro mercantil EL
Documento de identidad del representante legal EL Contiene la contratacion realizada con un cliente estatal, al cual se le prestan los servicios ofrecidos por COTECMAR es declarado de
conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal EL péliza o garantia segin corresponda, asi como una vez reauzado e\ cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las|
Acta autorizacion Consejo Directivo para la actuaciones y resuelto el tramite o
i suscripcién de contratos por parte del Presidente EL
116 12 3 CONTRATOS Contratos de Construccion a Entidades d COEI'ECMAR porp 3 17 cr | mp Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Estatales e L0 conservados los documentos por diecisiete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Invitacion a ofertar EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad
Minuta del cliente EL
Cotizacion aprobada por el cliente EL Cumplido el iempo de retencién en Archivo Centra, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digi con fines
Orden de servicios EL para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los iientos y requisitos técnicos idos para tal fin
y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia e respaldo en el medio técnico.
Orden de Compra EL
Orden de Trabaio EL
Lista Clinton EL
Comunicacion técnica contractual EL
Documento de identidad del representante legal EL
Poder v facultades al interventor/Supervisor EL
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato P
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE("I;E‘I‘IO(;I)ON SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Solicitud Elaboracién de Contrato

Anexo técnico EL
Planos EL
Cronograma de ejecucion EL
Cotizacién EL
Certificado de Existencia y Representacion Legal EL
Registro mercantil EL
Documento de identidad del representante legal EL

Acta autorizacion Consejo Directivo para la

suscripcion de contratos por parte del Presidente EL Contiene la contratacion realizada con un cliente particular, al cual se le prestan los servicios ofrecidos por COTECMAR es declarado de
de COTECMAR conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la finalizacién de la vigencia de lal
e OO — - péliza o garantia segin corresponda, asi como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las|
Certificado de Actividades Comerciales en EL actuaciones y resuelto el tramite o g
i Colombia
116 12 4 CONTRATOS Coniratos de Construceion a I nvitacion 3 ofertar 3 17 =N CT | MID |Finalizadio e tiempo do retencién en archivo de gestion, reaiizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
articulares Minuta del dliente | G conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
[Ordénde Soricios ] = asi como a usuarios o clientes, rabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Ordén de Trabaio EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde
Ordenes de compra EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Poder v facultades al interventor/Supervisor EL
Comunicacion técnica contractual EL
Cotizacion aprobada por el cliente EL
Documento de identidad del representante legal EL
Lista Clinton EL
Patente de Navegacion o Certificado de Nave EL
Artefacto Naval
Sequro de Amparo a Embarcacién P&I EL
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato P
solicitud elaboracion de contrato de corretaje EL
Contiene el contrato en virtud del cual se encarga a una persona para que, por su especial conocimiento de los mercados, se ocupe, comol
agente intermediario, de a tarea de poner en relacion a dos o mas personas con el fin de que celebren un negocio comercial es declarado de|
conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados una vez realizado el cierre administrativo|
Lista Clinton EL del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
116 12 5 CONTRATOS Contratos de Corretaje 3 17 CT Finalizado el tiempo de retencién 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,
lista ONU EL 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 Histérico en donde|
seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original
Contrato de corretaje EL

Contrato sobre la titularidad de los derechos de propiedad intelectual de los resultados que se obtuviesen de las actividades de investigacion,
Solicitud EL desarrollo o innovacin en las que participe COTECMAR en concordancia con lo establecido en la politica de propiedad intelectual es declarado|
de conservacion total. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados una vez realizado el cierre administrativo del
es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.

116 12 6 CONTRATOS °°“‘.’a‘°s de Licencia o Cesion de 3 17 CT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
con:

Propiedad Intelectual servados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
asi como a usuarios o clientes, trabajadores  ex trabajadores de Ia entidad.

Contrato de Licencia o Cesién de Propiedad EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde|
Intelectual seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

Contiene la contratacion por condiciones especificas que tratan de la consecucion de materiales, bienes y/o servicios asociados o relativos a la|
- suscripcion de contratos de permuta de bienes muebles o inmuebles. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion, contados a|
Solicitud de Contrato EL partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, asi como 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.

Contratos de Permuta de Bienes Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
16 12 8 CONTRATOS Muebles o Inmuebles 3 17 CT | mD conservados los documentos por diecisiete (17) afios, nempo prudenle para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,

asi como a usuarios o clientes,

P Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Di con fines
para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

Contrato de Permuta
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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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental Tipo documental

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

116

12

CONTRATOS

Specially Designated Nationals (SDN)
Lista Clinton

lista ONU

solicitud de contrato

Cotizacion aprobada por el
Orden de Servicios

Orden de Trabaio
Ordenes de compra
Oferta

Aceptacion de oferta

Certificado de Existencia y Representacion Legal
del Agente Maritimo

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Registro mercantil
Poder

Documento de identidad del representante legal

Pdliza de seguro vigente que ampara la
embarcacion

Certificado de no actividades comercial en
Colombia

Patente de navegacion y/o certificado de
matricula de la nave o artefacto naval u otro
documento que avale los datos de la
embarcacion

Contratos de Venta Global de
Entidades Estatales

Delegacion para contratar

suscripcion de contratos por parte del Presidente
de COTECMAR

Acta autorizacion Consejo Directivo para la

Capacidades, condiciones de arribo y
condiciones de subida a dique

Contrato de Venta Global de Entidades Estatales

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Especificaciones Técnicas

Polizas

Aprobacién Pdliza

Factura

Garantia de Seriedad
Informe de ejecucion
Notificacion de Adiudicacion

Pago de Estampillas Municipales y/o
Departamentales
Reqistro Presupuestal

Soporte pago anticipado

Certificados

Acta de Entrega, Liquidacion v Recepcién

Otro si del Contrato o modificatorios del contrato

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

cT

Contiene informacién por medio de la cual el cliente estatal contrata a COTECMAR para la prestacion de servicios en las actividades de|

reparacion, uotra actividad en la que se contrate a COTECMAR es declarado de conservacion total.
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia segin
corresponda, asi como 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.

Finalizado el tiempo de retencién 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,
asf como a usuarios o clientes, trabaj: yex dela i

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré 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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RETENCION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Specially Designated Nationals (SDN)
Lista Clinton L
lista ONU L
solicitud de contrato L
In a ofertar L
Cotizacion aprobada por el L
Orden de Servicios L
Orden de Trabaio L
Ordenes de compra L
Oferta L
Aceptacién de oferta L
Certificado de Existencia y Representacion Legal
o EL
del Agente Maritimo
Certificado de Existencia y Represemacién Lega\ EL Contiene informacion por medio de la cual el cliente particular contrata a COTECMAR para la prestacion de servicios en las actividades de|
ion, reparacion, ion u otra actividad en la que se contrate a COTECMAR Son asignados tres (3) aios de
Registro mercantil EL retencion en archivo de gestion contados a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia segun corresponda, asf como una vez|
Poder v facultades al interventor/Supervisor EL realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativol
{roder y facultades al interventor/Supervisor | que le dio origen
116 12 10 CONTRATOS Contratos de Venta Global Particulares |Documento de identidad del representante legal 3 17 B cT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Pdéliza de seguro vigente que ampara la EL conservados los documentos por diecisiete (17) afios, iempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
embarcacion asi como a usuarios o clientes, j yex i
Certificado de no actividades comercial en
Colombia EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizard 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
Patente de navegacion y/o certificado de
matricula de la nave o artefacto naval u otro EL
documento que avale los datos de la
embarcacion
Delegacion para contratar EL
Acta autorizacion Consejo Directivo para la
suscripcion de contratos por parte del Presidente EL
de COTECMAR
Capacidades, condiciones de arribo y
o . " EL
condiciones de subida a dique
Minuta del cliente EL
Comunicacion técnica contractual EL
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato EL
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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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CODIGOS

Dependencia Serie

Subserie

Serie documental

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental Tipo documental

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

116

12

CONTRATOS

Specially Designated Nationals (SDN)
Lista Clinton

lista ONU

solicitud de contrato

Cotizacion aprobada por el
Orden de Servicios

Orden de Trabaio
Ordenes de compra
Oferta

Aceptacion de oferta

Certificado de Existencia y Representacion Legal
del Agente Maritimo

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Registro mercantil
Poder

Documento de identidad del representante legal

Pdliza de seguro vigente que ampara la
embarcacion

Certificado de no actividades comercial en
Colombia

Patente de navegacion y/o certificado de
matricula de la nave o artefacto naval u otro
que avale los datos de la
embarcacion

Contratos de Venta Servicio de
ion y/o \ imiento

Entidades Estatales o
Delegacion para contratar

suscripcion de contratos por parte del Presidente
de COTECMAR

Acta autorizacion Consejo Directivo para la

Capacidades, condiciones de arribo y
condiciones de subida a dique

Reqistro Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Polizas

Aprobacién Pdliza

Contrato de Venta Servicio de Reparacion y/o
Mantenimiento Entidades Estatales
Especificaciones Técnicas

Factura

Garantia de Seriedad
Informe de ejecucion
Notificacion de Adiudicacion

Ofertas

Pago de Estampillas Municipales y/o
Departamentales
Soporte pago anticipado

Certificados

Acta de Entrega, Liguidacion v Recepcié

Otro si del Contrato o modificatorios del contrato

EL

EL
EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL
EL

EL
EL

EL
EL

EL
EL

EL
EL

EL
EL
EL

EL

Contrato de cuantia estimada, pero por las ylo tarifas das con el cliente estatal, por medio del
cual se contrata a COTECMAR para la prestacion de servicios en las actividades de reparacion, u
otra actividad en la que se contrate a COTECMAR es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en
archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia segun corresponda, asi como 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.

Finalizado el tiempo de retencién 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,
asf como a usuarios o clientes, trabaj; yex dela i

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 la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A% Cédigo: F-GEN-017 Versién: 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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RETENCION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Specially Designated Nationals (SDN)
Lista Clinton L
Ilsta ONU L
Cotizacion aprobada por el L
Orden de Servicios L
Orden de Trabaio L
Ordenes de compra L
Oferta L
Aceptacién de oferta L
Certificado de Existencia y Representacion Legal
o EL
del Agente Maritimo
Certificado de Existencia y Representacion Legal EL
- - Contrato de cuantia estimada, inada pero por las ylo tarifas negociadas con el cliente particular, por medio de\
|Registromercantl ____________ | EL cual se contrata a COTECMAR para la prestacion de servicios en las actividades de reparac
Poder v facultades al interventor/Supervisor EL otra actividad en la que se contrate a COTECMAR es declarado de conservacion permanente. Son as\gnados tres (3) afios de retencion en
b e identidad del \egal el archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia segtn corresponda, asi como una vez realizado el
Contratos de Venta S B ocumento de identidad del representante lega cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio
ontratos de Venta Servicio de . n
116 12 12 |CONTRATOS Reparacion y/o Mantenimiento Poliza de seguro vigente que ampara la 3 17 EL cr e
Particulares emb'a'rcaclon — Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Certificado de no actividades comercial en EL conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
Colombia asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Patent nave ion rtifi
atente de navegacion y/o certiicado de Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde|
rdnalrlcula'de la naveI OI arlzfatclo dna\llal u otro EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
locumento que avale los datos de la
embarcacion
Delegacion para contratar EL
Acta autorizacion Consejo Directivo para la
suscripcion de contratos por parte del Presidente EL
de COTECMAR
Capacidades, condiciones de arribo y
o . " EL
condiciones de subida a dique
Minuta del cliente EL
Comunicacién técnica EL
Cotizacion aprobada por el cliente EL
Documento de identidad del representante legal EL
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato EL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A% Cédigo: F-GEN-017 Versién: 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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RETENCION
(ANOS)

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Specially Designated Nationals (SDN)
Lista Clinton L
lista ONU L

solicitud de contrato L

Cotizacion aprobada por el
Orden de Servicios L
Orden de Trabaio L
Ordenes de compra L
Oferta L
Aceptacién de oferta L
Certificado de Existencia y Representacion Legal

o EL
del Agente Maritimo
Certificado de Existencia y Representacion Legal EL Contrato cuya cuantia oscila entre 0 y 50 salarios minimos legales mensuales vigentes puede involucrar la prestacion de un servicio industrial es|
Registro mercantil EL declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion, contados una vez realizado el cierre
Poder ] EL administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
. Documento de identidad del representante legal EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 12 13 CONTRATOS Contratos de Ventas Rapidas P ©g 3 17 cT conservados los documentos por diecisiete (17) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
Pdliza de seguro vigente que ampara la e asi como a usuarios o clientes, j dela i
embarcacion - . .
Certificado d Sividad o] Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde|
Cel 4 "’; 0 de no actividades comercial en EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
olombia
Patente de navegacion y/o certificado de
matricula de la nave o artefacto naval u otro EL

documento que avale los datos de la
embarcacién

Delegacion para contratar EL
Capacidades, condiciones de arribo y
condiciones de subida a dique
Certificados de Contratos EL

Facturas de pélizas globales EL
Minuta de Contrato de Venta EL
Po¢lizas Globales EL
Otro si del Contrato o modificatorios del contrato EL
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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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Solicitud de elaboracién de contrato
Solicitud de Pedido EL
[Términos del Proceso de Seleccion EL
Oferta EL
Cuadro Comparativo EL
Matriz de Riesgo EL Documento que contiene la autorizacién de un cliente particular o estatal para la ejecucion de los trabajos ofrecidos por la Corporacion, la cual
Cotizacion EL tendra validez contractual entre las partes. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de
“Asignacion Solicitud de Compra EL la vigencia de la péliza o garantia segin corresponda, asi como una vez realizado e cierre administrativo del expediente, es decir una vez|
ot do Inicio 0 finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
116 12 14 CONTRATOS Contratos y/o Ordenes de Bienes o Solicitud de elaboracion de Adicional o 3 17 EL et | Mo Fmahzado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Servicios modificatorio de contrato los los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
Contrato de Compraventa B asi como a usuarios o clientes, ye dela
Aprobacion Pdliza —— EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de D con fines
Pélizas de Adicién v Modificatorio EL para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
Informe de efjecucién y Periédico de Supervision EL y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Acta de liquidacion EL
Evaluacion Econémica, Financiera, Técnica y EL
Juridica
Oficio modificatorio P
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partr del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental
Finalizado el tiempo de refencion 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
116 15 1 DECLARACIONES TRIBUTARIAS [ Declaraciones de Activos en el Exterior |Declaraciones de Activos en el Exterior 3 7 P E como & usuarios o dlientes, rabajadores y ex rabajadores de a enfidad
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de Ia totalidad de lal
serie/subserie, 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 a entidad y para la Nacion
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
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 transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
los por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Declaraciones de Impuesto sobre las : I ji la enti
116 15 2 DECLARACIONES TRIBUTARIAS [, = 2" 07 P Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas 3 7 P E 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 lal
serie/subserie, 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 a entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Declaraciones Anual de Industria y Comercio Contiene la compilacion documental que representa la realizacin de impuestos ante las
Cartagena P instancias competentes. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gesucn contados a partir del termino de la anualidad en que se
g realizo su produccién documental
inalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Finalizado el t de retencidy hivo de gestion, realizar transf d tal | Archivo Central, en donde sera
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
116 15 3 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaraciones de Industria y Comercio |Declaraciones de Retenciones de ICA Bogota 3 7 P E 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 lal
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
patrimoniales, histricas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion
Declaraciones de Retenciones de ICA Cartagena P
9 Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a parti del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental
Finalizado el tiempo de retencin 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
116 15 4 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaraciones de Renta y D i6n de Renta y C 3 7 p E como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Complementarios
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de Ial
serie/subserie, 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 a entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
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.
inalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Finalizado el tiempo d 6 hivo de gestio I ferencia d I p | Archivo Central, en donde sera
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
D iones de i enla : : lientes, trabajad trabajadores de la entidad.
116 15 5 DECLARACIONES TRIBUTARIAS (""" D de R en la Fuente 3 7 P E ©omo & usuarios o clientes, frabajadores y ex rabajadores e la ent
umplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacién documental de la totalidad de la|
Cumplido el tiempo  d 6 Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara el ion d I de la totalidad de |
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
patrimoniales, histéricas, cientlficas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
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.
inalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Finalizado el tiempo d 6 hivo de gestion, realizar transferencia d I p | Archivo Central, en donde sera
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Declaraciones del Impuesto al : ji i
116 15 6 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Dedlaracio p Impuesto Predial 3 7 P £ como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
umplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la|
Cumplido el tiempo d 6 Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara el on d I de la totalidad de |
serielsubserie, 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 documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Balance General EL
Estado de Resultados EL
Estado de Cambios en el Patrimonio EL
i ituacion Financi on asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
Estado de Cambios en la Situacion Financiera EL S dos tres (3) afios de retencié hivo de gestion contad i del t de | lidad i oduceios
Estados financieros de Propésito Estado de Flujos de Efectivo EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 19 1 ESTADOS FINANCIEROS G 1 3 7 CT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
eneral Estados Financieros Consolidados EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad
R Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde|
Informe de Proyectos de I+D+i EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Concepto Técnico EL
Ficha Resumen del Proyecto EL
Hoja de vida- activo intangible EL
Acta de Cambio del Responsable P
Afectacion Siniestros P
Multas y Comparendo P
Hoja de vida de Vehiculos P
Copia de la Tarjeta de Propiedad p Son asignados tres (3) aiios de retencién en archivo de gestion contados a partr de la finalizacion de Ia vigencia de la pdliza o garantia segin
corresponda, asi como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
Cronograma de Mantenimiento Preventivo EL o procedimiento administrativo que le dio origen.
. Factura de Compra EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 3 7 CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
Impuesto de Rodamiento EL como a usuarios o clientes, ¥ ex trabaj; dela 6
— Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digitalizacion con fines
Mantenimiento de Vehiculo P para los documentos producidos en soporte papel de la seri atendiendo los jientos y requisitos técnicos idos para tal fin
Ordend " 5 y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia e respaldo en el medio técnico.
rden de marcha
Permiso fuera de la Guarnicion P
Pélizas de Seguro EL
Registro de actividades de mantenimiento P
SOAT v Revision Técnico Mecanica EL
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE("I;E‘I‘IO(;I)ON SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién
Requerimiento Entes de Control P documental.

Finalizado el tiempo de retencin 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

1e 2% 1 INFORMES Informes a Entes de control 3 7 CT | MID | como a usarios o clentes, trabajadores y ex trabaiadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digitalizacién con fines
Respuesta requerimientos a entes de control P para los documentos producidos en soporte papel de la seric atendiendo los y requisitos técnicos a tal fin

¥ req par:
y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico 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, y decisiones que
al logro de los objetivos ivos es declarado 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 primaria al Archivo Central, en donde seran
116 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 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.
6n de motivos EL
Concepto juridico EL
Estudio v analisis EL

Antecedentes de la comision (invitacion,

Py EL
soportes orden cronoléaico)
Acto administrativo anterior (si aplica) EL
Oficio Solicitud EL
Certificacion ntcleo familiar (si aplica) EL
Certificacion dependencia del hijo (si aplica)
- = EL
hiios 21 a 24 afios
Constancia de estudios (si aplica) 21 a 24 afios EL Contiene mvormacmn de las comisiones que son autorizadas para que el(los) comisionadol(s) adelante un estudio que le permita desarrollar
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 e contados a partir ol tormino de a anualdad on fn que finalizo la comision en el exterior.
padre (si aplica)
116 ) 2 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ~|nSirumentos de Conirol de G Certifiszcién de passles (sl anlica) 3 7 EL et Conacrvados 1o desumeniospo s (7 o, epe prademe. pra esponder 3 sondes e atondads adinswatwas y e, 2
al Exterior 80“?0'3” D%sal_e§ (si aplica) Et como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
uadro Liquidacion
Constancia de haberes EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, ol Jefe de Archivo Central aplicara el de Digitalizacion con fines
“Actitud psicofisica (permanentes) EL para los documentos producidos en soporte papel de la bserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos idos para tal fin
Fa o oo = e e S y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
Certificacion de péliza — sequro EL
Cedula 100% v 150% (permanentes) EL
Antecedentes ordinarios de procuraduria EL
(vigencia 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
Proyecto de resolucion EL
Solicitud de Viaticos, pasajes y Otros P Contiene informacion 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 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 produccion documental.
116 28 3 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ~ |!nSirumentos de Conirol de G Solicitud Avance en efectivo para Comision de. | 5 17 P CT | WD [for st (17 anen e prevmuion st responder  posies s1chsces 4o avdades sdmmrags y o, 35 6omo 4
al Interior Trabajo usuarios o clientes, yex dela
Cumplido el tiompo de retencién en Archivo Central, e Jefe de Archivo Central aplicara el de Digitalizacion con fines
para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ientos y requisitos técnicos idos para tal fin
Legalizacin Gastos de Viaje al Exterior P y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

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

COTECMAR
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie 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 produccién
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 " I -
116 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL nens o Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E como & usuarios o clientes, rabajadores y ex rabajadores de a ent
comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de Ia totalidad de lal
serie/subserie, 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 a entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Planilla de Control de suministro de Energia a p
unidades
Contiene informacion del suministro de los servicios requeridos por las embarcaciones que se encuentran en dique o en muelle. Son asignados|
Planilla de Control suministro de Agua Potable a tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
3 P
unidades Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
i conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
116 28 10 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Registros y | Comunicacién de Estado de conexiones 3 17 p E asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Servicios eléctricas en posiciones de varada y muelles
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de lal
Reporte de | 6 diaria sistema d serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
efp_° e et nspeczt:lor\ 'a’;’ sistema de P patrimoniales, histéricas, cientlficas o culturales para la entidad y para la Nacion.
enfriamiento y contraincendios
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
Protocolo medicién sistema de puesta a tierra P
Registros que controlan los traslados de materiales y equipos dentro y fuera de la Corporacion. Son asignados tres (3) afios de retencion en
Condiliacion de trasiad - archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion documental.
onciliacion de traslado
Finalizado el tiempo de refencion 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,
116 28 1 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Traslados 3 17 E asf como a usuarios o dlentes, rabajadores y ex trabajadores de a enidad.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de lal
serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
Documento de traslado interno EL patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Informe de Depreciacion EL
Informes de Cilindros en Comodato EL
Inventario Activos fijos y Depreciacion EL Contiene los registros que corresponden a la existencia de activos fijos de la Corporacion y su depreciacién son declarados de conservacion
Romision Inventario 3 permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del Inventario.
Inventarios de Activos Fi Reporte Activos EL Finalizado el tiempo de refencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
nventarios de Activos Fijos y —— - conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
116 30 2 INVENTARIOS Depreciacion Reporte depreciacion del periodo 3 7 EL CT [ MID . como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Documento de Inventario Fisico P
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Digi con fines
Revista de Inventarios EL para los documentos producidos en soporte papel de atendiendo los y requisitos técnicos para tal fin
Inf Final de la T Fisi | y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archlvo Histérico en su soporte original incluida \a copia de respaldo en el medio técnico.
nforme Final de la Toma Fisica y el
? y EL
Comportamiento de los Inventarios
Solicitud creacién cédigo activos fijos EL
T ESTgTE0S TS 37 2MoS e TETeTTCTo B2 CVo-e GESToT - COMTa00s 2 ParTCeT TerTTiTo-Ce Ter AT e aa-Srue-Se Teanzo-St
documental.
Libro Diario EL
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
. o conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi|
16 32 1 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES |Libro Diario 3 7 E como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Comprobantes de contabilidad EL Cumplido el tiempo de retencién 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|
histéricas_cienti ptucal 12 entidad v nara ta Nacién
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
116 32 2 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES |Libro Mayor Libro Mayor 3 7 EL CT 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.
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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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CODIGOS

Dependencia Serie

116 34

Subserie

Serie documental

MANUALES

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Manuales de Contratacion Corporativo

Tipo documental

Manual de Contratacion Corporativo

RETENCION
(ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

cT

PROCEDIMIENTO

Manual de Contratacion, acorde con los principios de la funcion administrativa, gestion fiscal establecidos en los articulos 209 y 267 de lal
Constitucion Nacional y las normas civiles y comerciales vigentes 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

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.

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 la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

116 34

MANUALES

Manuales de Politicas Contables Bajo

Manual de Politicas Contables Bajo Estandares

Inter

Interr

cT

El Manual establece las politicas que determinan las guias generales para el reconocimiento, medicion, y presentacion de este rubro en los|
estados financieros es declarado de conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestién contados a partir|
del termino de la vigencia del Manual

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.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré 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.

116 34

MANUALES

Manuales de Politicas Financieras

Manual de Politicas Financieras

cT

El manual recopila las politicas que definen el desarrollo de la actividad financiera en la Corporacién es declarado de
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestién contados a partir del termino de la vigencia del Manual

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.

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 la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

116 34

MANUALES

Manuales de Prevencion y Control de
Lavados de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Demas Actividades
Delictivas SARLAFT

Manual de Prevencion y Control de Lavados de
Activos, Financiacion del Terrorismo y Demas
Actividades Delictivas SARLAFT

cT

El Manual del sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral de LA/FT/FPADM 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.

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.

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 la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

116 34

MANUALES

Manuales Técnicos de Usuario

Manuales de Navegacion SAP Gestion
Presupuestal

Manuales de Usuario Administracion de Datos
Maestros de Deudores

Manuales de Usuario Logisticos

Manuales de Usuario Modelo de Facturacién
Electrénica

Manuales de Usuario Procesos Contable NIIF

Maestro de Materiales

Formato de Solicitud de Creacion de Materiales

EL

EL

EL

EL

EL

EL

EL

cT

Este documento contiene las instrucciones para la administracion y uso de los diferentes médulos, aplicaciones, interfaces, funcionalidades of
transacciones de caracter técnico que requiere conocer el suario para usar el sistemas de informacion 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,

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.

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 la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

116 36

ORDENES

Ordenes de Marcha

Orden de Marcha

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

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
servados 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 realizara eliminacién documental de la totalidad de lal
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 Nacién.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.
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RETENCION

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Acta de Entrega a Almacén
Autorizacion salida de materiales
Recepcién de almacén para la red de oxigeno
Declaracion Andina de URL
Declaracién de Importacién EL
Documento transporte EL
Factura Agente Aduana EL
Factura Agente de Carga EL
Factura Proveedor EL
Contiene Ia sobre la de los bienes por materias primas, maquinarias y equipos necesarios para el
Inspeccion previa EL desarrollo de proyectos y objeto social de la corporacion. 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.
Licencias Previas E Finalizado el i de retencioi hivo de gestion, realizar transf d tal I Archivo Central, en donde sera
. . inalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran

116 36 2 ORDENES Ordenes de Pedido por Importacién Poliza transporte 3 17 EL cT conservados los documentos por diecisiete (17) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,

asi como a usuarios o clientes, traba yex dela i

Registro en origen de acuerdo INCOTERMS EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Histérico en donde|

N N serén conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original

Swift pago al exterior EL

Trazabilidad internacional de la carga EL

Listado de partes y piezas a importar EL

Listado de equipos disponible para la produccion EL

del bien final

Solicitud Autorizacion de Programas Especiales EL

de Importacion y Exportacion — Materias Primas

Oficio de solicitud EL

Resolucion en la cual autoriza la utilizacion de la EL

modalidad de Plan Vallejo
El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, Ia)

- definicion clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestion, garantizan el normal

Plan de Accién EL b s N . 5
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.

116 38 5 PLANES Planes de Accion ituci 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 iempo 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.
Plan de continuidad del negocio gestion EL
aprovisionamiento
Plan de continuidad del negocio gestion contable EL
El Plan de Continuidad del negocio contiene los elementos y equipos requeridos en los procesos criticos del negocio es declarado dej
Plan de continuidad del negocio gestion de EL conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
costos
— - — Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 38 9 PLANES Planes de Continuidad del Negocio Plan de_cqm'"”'dad del negocio gestion 3 7 EL CT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
mantenimiento no planeado _ como a usuarios o clientes, trabajadores y ex rabajadores de la entidad.
Plan de continuidad del negocio gestion EL
materiales Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizaré transferencia secundaria al Archivo Historico en donde|
Plan de continuidad del negocio gestion serén conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
EL
presupuestal
Plan de continuidad del negocio gestion EL
tesoreria
Acta Comité Estratégico de Seguridad Vial P
o - - Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
Anexos del Plan Estratégico de Seguridad Vial EL 9 @ : " 9 parti " 9 L
— N N Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Plan Estratégico de Seguridad Vial EL conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
116 38 20 PLANES Planes Estratégicos de Seguridad Vial 3 7 CT como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Protocolo de Seguridad Conductores EL
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de Di con fines
. e para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
Protocolo de Seguridad Motociclistas EL y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia e respaldo en el medio técnico.
Protocolo de Seguridad Pasajeros EL
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; 4 RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Reqistro de Actividades de Mantenimiento
Plan Maestro de Mantenimiento v Lubricacién Documentos relacionados con las actividades previamente planeadas que deben realizarse a las instalaciones, equipos y maquinaria, con el
[Reprogramacion de Mantenimiento | EL proposito de prevenir fallas y garanizar la continuidad del servicio es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de
[Plan de Mantenimiento Semanal EL retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
Planes Maestros de Mantenimiento y Hoia de Mantenimiento Trimestral EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serdn
116 38 24 PLANES L ubricacié Tarjeta de Identificacion de Trabaio 3 17 P CT | M/D |conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
ubricacion Inspeccién de Mantenimiento de Tornillos o asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Eléctricos Sincrénicos - Ma
<= Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el de D con fines
R ito de Obras M di
equerimiento de Obras Menores de EL para los documentos producidos en soporte papel de la atendiendo los ¥ requisitos técnicos para tal fin
Mantenimiento - Ma y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte original incluida la copia e respaldo en el medio (ecmco
Hoja de Semanal EL
Presupuesto de Ventas EL Contiene la descripcion de la proyeccion de ingresos y gastos presupuestados a ejecutarse durante la vigencia fiscal, los cuales se establecen
teniendo en cuenta las metas, politicas y criterios establecidos por la Corporacion es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres
(3) afios de retencion en archivo e gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
. . Finalizado el tiempo de refencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 38 25 PLANES Planes Presupuestales Registro de movimiento presupuestal 3 7 EL cT 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 Historico en donde|
Registro de Seguimiento EL seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
B Ton de P " o
P Yy y EL
Tacticos
Ficha i i
para presentacién de perfiles de proyectos EL Contiene la informacion requerida para el desarrollo de proyectos orientados a generar capacidades tecnologicas y locativas mediante Ial
q p proye 9 P gicas y
Ficha Perfil de Proyectos del Plan de Desarrollo EL construccion, remodelacion y/o adecuacién de cualquier tipo de obra civil y adquisicién, repotenciacion y/o reparacion de equipos y maquinaria
Tecnoléaico e Innovacion de Cotecmar (Pdti) son dt;c\:rados aed c‘onservaclon permanente. Son asignados tres (3) aios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la
el acta de cierre del proyecto.
Acta de Inicio EL
116 45 3 PROYECTOS Proyectos de Infraestructura 3 17 CT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Presupuesto de Inversion EL 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.
Cronograma de Actividades EL Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Historico en donde
e o Teonioo v P o o seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
nforme de Avance Técnico y Presupuestal
Informe Final EL
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CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL RE("I;E‘I‘IO(;I)ON SOPORTE DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Acta de Reunién

Documento de Accesibilidad EL
Balance General EL
Certificado Camara de Comercio EL
Documento de identidad del representante legal EL
Certificado Bancarios EL
Cédigo de ética EL
Compromiso Anticorrupcién EL
Declaracion de Renta EL
| Notificacién de la Inscripcion del Proveedor | EL
[ Declaracion LAFT EL
[Evaluacién de contratistas EL
Referencia Comercial EL
Informacion preliminar del sistema de gestion de - . A
- ontiene la compilacion documental relacionada con la existencia, experiencia y trayectoria de los proveedores de la Corporacion, asi como la
lidad d d EL Contiene I d tal rel d I t trayectoria de I dores de la C I
calidad de proveedores documentacién relacionada con la relacién comercial, desempefio y compromisos de legalidad adquiridos antes de su contratacion. Son
Formulario de inscripcién de proveedores EL asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
nacionales de Cotecmar documental
Formulario de inscripcion de proveedores
extranieros de Cotecmar EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 a7 REGISTROS DE INSCRIPCION DE [Evaluacion juridica de proveedores de biones v | 3 7 E conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf|
PROVEEDORES valuacién juridica de proveedores de bienes y EL como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad
servicios
Verificacion de aspectos juridicos y financieros EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la|
de proveedores serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
Matriz do ; de nedocio =N patrimoniales, historicas, cientificas o culturales para a entidad y para la Nacion
Formato SGSST para inscripcion de contratistas EL Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado,
Solicitud de Actualizacion a Través de Soporte
EL
ERP
Llamado de Atencién EL
Acta de R EL
Informe Periédico de Supervision EL
[Matriz de Gestion de Compras | EL
|Hoia de Entrada de Servicios | EL
Anexo a Solicitud de Pedido EL
Evaluacion de Proveedores de Ensayos de EL
Aptitud para los Laboratorios de Calibracién
Evaluacion técnica de proveedores de bienes y EL
servicios
6n y ap ion de polizas o i EL
Solicitud de registro Operacién de Caja Menor EL Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién
documental.
Factura de compra EL Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde sern

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

REGISTROS DE OPERACIONES DE como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad

116 48 i ji 3 7 E
CAJA MENOR Planilla de Caja Menor EL
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la
Legalizacién de Caia M P serielsubserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen caracteristicas|
galizacion de Caja Menor histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacién
Planilla de Gastos P Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado.

El Reglamento determina los lineamientos y directrices para la actuacion del Comité Estratégico de Seguridad Vial de COTECMAR 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

reglamento.
1tos Comité égico de Comité égico de Segurit Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 49 14 REGLAMENTOS Segurldad Vial Vial 3 7 EL cr 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 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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COTECMAR CORPORACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA NAVAL MARITIMA Y FLUVIAL - COTECMAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

RETENCION
(ANOS)

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE DISPOSICION

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

PROCEDIMIENTO

El Reglamento Determina los lineamientos y directrices parala actuacion del Comité de Inventarios para el manejo y control de los inventarios de|
la Corporacién es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo e gestion contados a partir del
termino de la vigencia del reglamento.

. . . N Finalizado el tiempo de retencin en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
116 49 15 REGLAMENTOS Reglamentos Comité Inventario Reglamento Comité Inventario 3 7 EL cT 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 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
CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINACION CT: CONSERVACION TOTAL
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION
Firma:
CN MARGARITA ROCIG CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecutivo QOTECMAR
Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/ 05/ 2022
Firma:
JUAN PABLO SANDOVAL OSPI
NOTAS: El tiempo de esta en afos. Lider Gestion Documental COTECMAR
Los tipos documentales registrados en las series y subseries son producidos de acuerdo con los tramites lo cual en algunos casos no i la de su p parala de
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