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117 2 2.3 ACTAS Actas de Comité de Aprendizaje Actas Comité de Aprendizaje .pdf 3 7 X

El alcance es regular el Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional SIAO de la Corporación, direcciona los planes y programas de Aprendizaje Corporativos alineados al plan de negocios y a los objetivos estratégicos en el corto, mediano y largo plazo, aprobando las decisiones correspondientes.
Promueve, orienta y acompaña al personal en el mejoramiento y desarrollo de sus competencias a través de la formación y educación Formal y Educación para el trabajo y el Desarrollo Humano, teniendo en cuenta las necesidades que se presenten en su ámbito Laboral.
En este documento se registra el lugar, fecha y hora de las reuniones ordinarias y extraordinarias, el desarrollo de la agenda corresponde, cada una de las decisiones tomadas, así mismo se registra la asistencia de los miembros del comité."
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y 
definitivo.
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es descrita de forma general y no es específica para aportar datos significativos sobre las cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan 
con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser 
usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje no refleja valor contable, toda vez que, si en algunos casos la información contenida en los documentos trata sobre temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros, la información es descrita de forma general y no es específica 
para aportar datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en las actas de comités decisorios y consultivos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión 
fundamental de la corporación permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Actas de Comité de Aprendizaje no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en que se realizó su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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El Acta del Comité contiene información sobre las asesorías, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su producción 
documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Debido a que es una fuente para la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las políticas estatales de protección de los trabajadores contra los riesgos psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las entidades.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al 
Archivo Histórico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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El Acta contiene información sobre las reuniones y las decisiones del Consejo en relación al otorgamiento de la medalla servicios distinguidos a COTECMAR con el fin de agradecer, reconocer, estimular y premiar a personal militar activo, personal militar de la reserva activa, personal civil; personalidades e instituciones nacionales y extranjeras, públicas 
o privadas, que han sobresalido por sus capacidades profesionales, tecnológicas y técnicas y por su decidido
apoyo al desarrollo y engrandecimiento de COTECMAR.
Este documento está conformado por la convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias, orden del día y agenda de cada una de las sesiones del Consejo de la Medalla, el lugar, fecha y hora de la reunión, el desarrollo de la agenda, cada una de las decisiones tomadas, registro del personal a quienes se les otorga la Medalla y el registro de la 
asistencia de los miembros del consejo.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización 
y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es descrita de forma general y no es específica para aportar datos significativos sobre las cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras 
series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como 
testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" no refleja valor contable, toda vez que, si en algunos casos la información contenida en los documentos trata sobre temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros, la 
información es descrita de forma general y no es específica para aportar datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes 
Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Actas del Consejo de la Medalla ""MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR"" refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución 
de funciones y misión fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del 
conocimiento humano.
La subserie Actas del Consejo de la Medalla "MEDALLA SERVICIOS DISTINGIDOS A COTECMAR" no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e 
individuos. La información es puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y 
culturales de grupos sociales y personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarada de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en que se realizó su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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117 3 3.1 ACTOS ADMINISTRATIVOS Disposiciones Disposición de encargo de funciones .pdf 3 7 X

Las disposiciones son actos administrativos por los cuales la Corporación dispone facultar de manera temporal a un funcionario para realizar acto o contratos o para encargarlo de manera temporal o definitiva en el ejercicio de unas determinadas funciones.
La subserie Disposiciones presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Disposiciones no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como COMPROBANTES CONTABLES, 
CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Disposiciones presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Disposiciones no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o subseries 
documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Disposiciones refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los actos administrativos de carácter dispositivo presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental 
permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Disposiciones no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en actos administrativos de carácter dispositivo no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Disposiciones no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter administrativo 
institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial importancia en el 
ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son documentos normativos internos declarados de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en que se realizó su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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El Código de Ética e Integridad detalla los valores, principios y reglas éticas que guían el comportamiento de los miembros de la Corporación. Está enfocado en construir una cultura organizacional basada en la ética y la integridad como factores clave de competitividad, estableciendo mecanismos y prácticas para la autorregulación y promoviendo la 
transparencia y confianza tanto dentro de la Corporación como en su relación con clientes y terceros.
La subserie Código de Ética e Integridad presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Código de Ética e Integridad no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como COMPROBANTES 
CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Código de Ética e Integridad presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser 
usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Código de Ética e Integridad no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o 
subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Código de Ética e Integridad refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental permitiendo el 
conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Código de Ética e Integridad refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Código de Ética e Integridad no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del Manual.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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117 12 12.4 CONTRATOS Contratos de Aprendizaje Acta de actividades aprendices X .pdf 3 17 X D

Contiene información sobre las etapas de selección, vinculación y terminación de prácticas y pasantías relacionadas a la contratación de aprendices, la cual inicia con el requerimiento de un aprendiz como apoyo a las actividades y/o proyectos de una Oficina o una Gerencia y finaliza al terminar su etapa productiva la cual es certificada.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de relevancia para la 
corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la corporación. Contiene 
datos significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de interés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su información es común y denota 
el normal ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera no será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, denota una especial cualidad de la época de producción del 
documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de carácter único e irremplazable.
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión, contados a partir de la finalización de la relación contractual, así como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la 
corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Seleccionar un 25% de los Contratos de Aprendizaje por vigencia que reflejen de manera representativa la vinculación de practicantes en distintas áreas, así como la diversidad de instituciones educativas de origen y los niveles de formación técnica y tecnológica durante la etapa práctica.
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
El Líder de Gestión Documental, aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos de la muestra seleccionada de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de selección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la muestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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Calificación de la entrevista por parte del jefe 
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X .pdf
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Contiene información sobre las etapas de selección, vinculación y terminación de prácticas y pasantías relacionadas a la vinculación de estudiantes en práctica, inicia con la presentación de un proyecto de Ciencia, Tecnología e Innovación como prerrequisito para la vinculación de un pasante y finaliza con la sustentación del proyecto de pasantía y 
certificación de la práctica.
La subserie Contratos de Pasantías presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Contratos de Pasantías presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de relevancia para la 
corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Contratos de Pasantías presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Contratos de Pasantías presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la corporación. Contiene datos 
significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie sí refleja valor técnico, dado que su contenido aborda aspectos relacionados con la misión técnica de la Corporación, tales como la implementación de tecnologías, seguimiento de proyectos y evaluación de procedimientos técnicos, este tipo de valor técnico está presente en otras series documentales, por ejemplo: CONTRATOS, FACTURAS 
DE VENTA, INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN, PLANES, PROCESOS DE NEGOCIACIÓN Y VENTAS y PROGRAMAS, las cuales también tienen una relación con la operación técnica de la Corporación.
La subserie Contratos de Pasantías no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de interés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su información es común y denota el 
normal ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera no será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, denota una especial cualidad de la época de producción del 
documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de carácter único e irremplazable.
La subserie Contratos de Pasantías no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Contratos de Pasantías no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía según corresponda, así como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la 
corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al 
Archivo Histórico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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117 25 HISTORIAS LABORALES Acta de Grado X .pdf 3 80 X D

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano en donde se conservan cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el vínculo laboral que se establece entre el trabajador y la entidad.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión, contados a partir de la desvinculación del funcionario, así como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por un tiempo de retención de ochenta (80) años. contados a partir de la desvinculación laboral del funcionario. Esta retención contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes 
de certificación de los años de servicio, salario devengado y aportes de salud, pensión y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la información, al trabajo, a la seguridad social y a la pensión de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador 
que se establecen en la normatividad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formación académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias. Es posible, así mismo, que sirva 
de fuente para la historia social relacionada con las reivindicaciones obreras, el impacto de las políticas públicas en las condiciones de los trabajadores, así como el impacto de las ocupaciones laborales en la salud de los trabajadores y el desarrollo de la salud ocupacional, entre otros muchos temas. De igual forma, las Historias Laborales pueden 
complementar la historia institucional, ya que por un lado permite mostrar las necesidades de talento humano que requirió la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a una organización a partir del estudio de los datos sobre formación profesional, competencias adquiridas, experiencias y 
evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.
A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se realizara una selección cualitativa. Se debe propender porque esta selección pueda evidenciar cambios históricos o sean testimonio del impacto de políticas públicas o circunstancias sociales determinadas. Estos criterios de selección han de 
obedecer al contexto de la institución. A continuación, los criterios de selección:
El Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Historias Laborales de mujeres que ocupen puestos destacados, particularmente en periodos históricos en los que se pueda evidenciar una transición e inclusión de mujeres en cargos públicos.
*Selección de Historias Laborales de los niveles y jerarquías 25% de nivel profesional y 25% de nivel operativo.
*Historias Laborales de los máximos responsables de la dirección (Presidentes, Vicepresidentes, Gerentes, Jefes de oficina y nivel ejecutivo según sea el caso).
*Selección de un 25% de Historias Laborales de aquellos trabajadores que hicieron parte de los Comités Corporativos. 
El Líder de Gestión Documental, aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos de la muestra seleccionada de la serie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de selección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la muestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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Contiene información sobre las etapas de selección, vinculación y terminación de prácticas y pasantías relacionadas a la contratación de aprendices, la cual inicia con el requerimiento de un aprendiz como apoyo a las actividades y/o proyectos de una Ofi cina o una Gerencia y finaliza al terminar su etapa productiva la cual es 
certificada.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informa tivas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflej o de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de 
relevancia para la corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimie nto de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Contratos de Aprendizaje presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución p untual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registro s de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la 
corporación. Contiene datos significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, contr ol de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor 
documental, por ejemplo: Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proye ctos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la In formación y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de 
Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no p resenta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de in terés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su 
información es común y denota el normal ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera n o será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, denota 
una especial cualidad de la época de producción del documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de carácter único e irremplazable.
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para algun a especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Contratos de Aprendizaje no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no e videncia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de int erés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de 
grupos sociales y personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión, contados a partir de la finalización de la relación contractu al, así como una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en do nde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades admini strativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex 
trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Seleccionar un 25% de los Contratos de Aprendizaje por vigencia que reflejen de manera representativa la vinculación de prac ticantes en distintas áreas, así como la diversidad de instituciones educativas de origen y los niveles de formación técnica y tecnológica durante la etapa práctica.
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
El Líder de Gestión Documental, aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos de la muestra seleccionada de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de sel ección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la m uestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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117 25 HISTORIAS LABORALES Certificado afiliación Entidad Promotora de Salud EPS X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Certificado Cesantías X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Certificado Cuenta Bancaria X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Certificado de Aptitud Laboral X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Certificado de Responsabilidad Fiscal X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Compromiso Ético, Integridad, Conocimiento y 
Aceptación Políticas de Seguridad de la Información

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Contrato Laboral X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Derecho de Petición X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Descripción del Cargo X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Notificación de medida de embargo sobre salario X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Encuesta de retiro X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Entrenamiento en el cargo X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Estudio de Seguridad X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Evaluación administración del desempeño X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Evaluación de inducción corporativa X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Formulario Administradora de Fondos de Pensiones 
AFP

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Formulario Administradora de Riesgos Laborales ARL X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Formulario Caja de Compensación Familiar CCF X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Formulario Entidad Promotora de Salud EPS X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Fotocopia de cedula de Ciudadanía del conyugue y/o 
compañero permanente

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Fotocopia de Certificados de estudios realizados X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Fotocopia de Diploma de estudios autenticados X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía y/o Documento 
de Identidad ampliada al 150%

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Fotocopia de la Licencia de Conducción X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Hoja de vida X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Incapacidades Medicas X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Informe argumentativo X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Informe de entrevista psicológica X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Informe visita domiciliaria X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Lista de chequeo para la implementación del 
teletrabajo suplementario en COTECMAR

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Matriz de cargos críticos Operador Económico 
Autorizado OEA

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Matriz de control de proceso de vinculación y 
prorrogas de contrato

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Notificación del Preaviso para Terminación del 
Contrato

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Otro sí del Contrato X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Pasaporte y Visas X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Paz y Salvo X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Plan y evaluación de entrenamiento o 
reentrenamiento

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Póliza de Vida y Exequias X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Proceso Disciplinario X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Prorroga Contrato X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Referencias personales X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Registro civil X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Requerimiento de Personal X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Respuesta Renuncia Trabajador X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Retiro de Cesantías X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Reversibilidad por parte del empleador X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Reversibilidad por parte del teletrabajador X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Seguro de Vida y Exequial X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Solicitud de Permiso y licencia X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Solicitud de Vacaciones X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Solicitud incremento salario diferencial / cambio de 
cargo por promoción

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES
Solicitud por parte del teletrabajador para 
incorporarse en la modalidad de teletrabajo

X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Solicitud proceso disciplinario X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Tarjeta de identidad X .pdf
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117 25 HISTORIAS LABORALES Tarjeta Profesional X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Notificación terminación contrato obra-labor X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Registro de validación cambio de contrato X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Registro de validación de competencias X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Registro de validación personal pensionado X .pdf

117 25 HISTORIAS LABORALES Registro de verificación de referencias X .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Exposición de motivos .pdf 3 7 X

El expediente contiene las comisiones que son autorizadas para que el(los) comisionado(s) adelante un estudio que le permita desarrollar competencias mediante capacitación, entrenamiento o formación en lugar distinto del domicilio contractual o habitual de trabajo de la persona a quien se comisiona en el exterior.
La subserie Comisiones al Exterior presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Comisiones al Exterior presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de relevancia para la 
corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Comisiones al Exterior presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Comisiones al Exterior presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la corporación. Contiene datos 
significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Comisiones al Exterior refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los actos administrativos de carácter dispositivo presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión 
fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Comisiones al Exterior no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Comisiones al Exterior no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en la que finalizó la comisión en el exterior.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán retenidos por siete (7) años, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Concepto jurídico .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Estudio y análisis .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Invitación de la comisión .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Acto administrativo anterior (si aplica) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Solicitud de la comisión .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Certificación núcleo familiar (si aplica) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Certificación dependencia del hijo (si aplica) hijos 21 
a 24 años

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Constancia de estudios (si aplica) 21 a 24 años .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Permiso para menores de edad si no viaja un padre (si 
aplica)

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Certificación de pasajes (si aplica) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Cotización pasajes (si aplica) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Cuadro Liquidación de la comisión .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Constancia de haberes .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Lista de clasificación (permanentes) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Certificado de  Aptitud psicofísica (permanentes) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Certificación de póliza - seguro .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Cedula ampliada 150% (permanentes) .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Certificado de antecedentes ordinario de 
procuraduría

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Certificado de antecedentes disciplinarios en 
materia de Derechos Humanos DDHH

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Certificado antecedentes fiscales Contraloría 
permanente

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior
Declaración juramentada de procesos 
(permanentes)

.pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Hoja de vida .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Proyecto de resolución .pdf

117 28 28.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Exterior Certificado Consejo Directivo .pdf

117 28 28.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Interior
Constancia de recomendaciones de seguridad 
personal en comisión

.pdf 3 17 X

Instrumentos de Control de Comisiones al Interior
Contiene información sobre las comisiones que son autorizadas para que el(los) comisionado(s) realicen 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.
La subserie Instrumentos de Control de Comisiones al Interior presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Instrumentos de Control de Comisiones al Interior presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de 
relevancia para la corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Instrumentos de Control de Comisiones al Interior presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Comisiones al Interior presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la corporación. Contiene datos 
significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Instrumentos de Control de Comisiones al Interior refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los actos administrativos de carácter dispositivo presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de 
funciones y misión fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación. Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia 
institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Instrumentos de Control de Comisiones al Interior no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Comisiones al Interior no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en que se realizó su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán retenidos por diecisiete (17) años, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al 
Archivo Histórico en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

117 28 28.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Interior Planilla de Legalización de Gastos de Viaje al Exterior .pdf

117 28 28.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Interior Solicitud Avance Comisión de Trabajo .pdf

117 28 28.3 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones al Interior Solicitud de Viáticos y Pasajes .pdf
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117 28 28.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comisiones de Servicio Informe necesidades de personal (Oficio) .pdf 3 17 X

Contiene información sobre las comisiones permanentes de servicio de personal de Oficiales y Suboficiales de Armada Nacional en la Corporación en virtud del convenio para la materialización y regulación del aporte industrial de trabajo del Ministerio de Defensa Nacional - Armada Nacional - y la Corporación de Ciencia y Tecnología para el Desarrollo de 
la Industria Naval, Marítima y Fluvial - COTECMAR con el objeto de adelantar las actividades científicas y tecnológicas, proyectos de investigación relacionadas con los propósitos establecidos en los estatutos de COTECMAR.
La subserie Comisiones de Servicio presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Comisiones de Servicio no presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como COMPROBANTES 
CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Comisiones de Servicio presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Comisiones de Servicio no presenta valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o 
subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de interés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su información es común y denota el 
normal ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera no será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, denota una especial cualidad de la época de producción del 
documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de carácter único e irremplazable.
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en la que finalizo la comisión de servicio del personal ARC.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán retenidos por diecisiete (17) años, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Seleccionar una muestra del 25% de las Comisiones Permanentes de Servicio de todos los niveles y jerarquías.
*La selección debe tener en cuenta los cargos de los funcionarios que estuvieron prestando sus servicios en comisión permanente y las características intrínsecas de la información (Gerentes, Vicepresidentes, Jefes de oficina, Jefes de Departamento, Jefes de División, entre otros).
El Líder de Gestión Documental, aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos de la muestra seleccionada de la subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de selección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la muestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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Subserie en la que se registra la recepción de los documentos por parte de los funcionarios y trabajadores competentes, así como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Banco Terminológico de series y subseries documentales comunes en la administración del Estado colombiano (BANTER).
Son asignados dos (2) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por tres (3) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad. 
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará eliminación documental de la totalidad de la serie/subserie, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad, toda vez que no reflejan características patrimoniales, históricas, científicas o culturales para la entidad y para la 
Nación.
Los documentos serán eliminados mediante el procedimiento de borrado.

117 31 LIBROS DE MINUTAS Libro de minuta suboficial de guardia .pdf 2 3 X

La serie documental libros de minutas, contiene los registros diarios realizados por los servicios de oficial de ronda y suboficial control del complejo Mamonal.
La serie Libros de Minutas presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La serie Libros de Minutas no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como COMPROBANTES CONTABLES, 
CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La serie Libros de Minutas presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La serie Libros de Minutas no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras series y/o subseries 
documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La serie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La serie Libros de Minutas no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de interés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su información es común y denota el normal 
ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera no será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, denota una especial cualidad de la época de producción del 
documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de carácter único e irremplazable.
La serie Libros de Minutas no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La serie Libros de Minutas no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter administrativo 
institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial importancia en el 
ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia de la información.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad. 
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará eliminación documental de la totalidad de la serie/subserie, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad, toda vez que no reflejan características patrimoniales, históricas, científicas o culturales para la entidad y para la 
Nación.
Los documentos serán eliminados mediante el procedimiento de picado.

117 34 34.3 MANUALES Manuales de descripción de cargos y competencias Ficha perfil de cargos y competencias .pdf 2 3 X

Contiene información del levantamiento, actualización y/o creación de los perfiles de cargo establecidos en la estructura organizacional vigente son declarados de conservación permanente. Son asignados dos (2) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia de la información.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por tres (3) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales 
como COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar 
en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental 
permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Manuales de descripción de cargos y competencias no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y 
personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados dos (2) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia de la información.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por tres (3) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 34 34.3 MANUALES Manuales de descripción de cargos y competencias
Solicitud levantamiento, actualización y/o creación 
de perfil del cargo

.pdf

Contiene información sobre las comisiones permanentes de servicio de personal de Oficiales y Suboficiales de Armada Nacional en la Corporación en virtud del convenio para la materialización y regulación del aporte industrial de trabajo del Ministerio deDefensa Nacional - Armada Nacional - y la Corporación de Ciencia y 
Tecnología para el Desarrollo de la Industria Naval, Marítima y Fluvial - COTECMAR con el objeto de adelantar las actividades científicas y tecnológicas, proyectos de investigación relacionadas con los propósitos establecidos en los estatutos de COTECMA R.
La subserie Comisiones de Servicio presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informati vas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Comisiones de Servicio no presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no prese nta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, 
tales como COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Comisiones de Servicio presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimient o de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus pr ocesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Comisiones de Servicio no presenta valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas re ferentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede 
reflejar en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTAB LES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, contr ol de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este 
valor documental, por ejemplo: Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema 
Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos no pre senta un impacto informativo que pueda aportar a las generaciones futuras, en razón de acontecimientos a nivel histórico de inte rés tanto para la corporación como para la sociedad en general, su 
información es común y denota el normal ejercicio de las funciones establecidas por la corporación, por lo que se considera n o será utilizada como fuente primaria de investigación, especialmente para cualquier corriente historiográfica, en sus diversas modalidades, escuelas y métodos de investigación. Así como tampoco, 
denota una especial cualidad de la época de producción del documento, antigüedad o rareza del soporte o formato que sea de ca rácter único e irremplazable.
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no de nota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Comisiones de Servicio no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evi dencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de int erés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y 
culturales de grupos sociales y personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la anualidad en la que finali zo la comisión de servicio del personal ARC.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en do nde serán retenidos por diecisiete (17) años, tiempo precaucional para responder a posibles solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex 
trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Seleccionar una muestra del 25% de las Comisiones Permanentes de Servicio de todos los niveles y jerarquías.
*La selección debe tener en cuenta los cargos de los funcionarios que estuvieron prestando sus servicios en comisión permanen te y las características intrínsecas de la información (Gerentes, Vicepresidentes, Jefes de oficina, Jefes de Departamento, Jefe s de División, entre otros).
El Líder de Gestión Documental, aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos de la muestra seleccionada de la subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de sel ección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la m uestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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117 34 34.8 MANUALES Manuales de las Políticas de Gestión Humana Manuales de las Políticas de Gestión Humana .pdf 3 7 X

El Manual consolida todas las políticas de Gestión Humana que rigen el actuar de COTECMAR en los diferentes procesos relacionados con el Talento Humano, facilitando la unidad de criterios al aplicar la normatividad, y darle coherencia a la Corporación, con el fin de ayudar a generar espacios de alta productividad en los colaboradores y contribuir al 
logro de los objetivos estratégicos Corporativos. Constituye una herramienta de consulta para todas las áreas de la Corporación.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como 
COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en 
otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental 
permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Manuales de las Políticas de Gestión Humana no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y 
personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del Manual.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 35 NÓMINA Consignación al Fondo Cesantías .pdf 3 77 X

Relación de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su producción documental.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por setenta y siete (77) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la 
corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará selección documental mediante el método de selección: muestreo cualitativo o selectivo, atendiendo los siguientes criterios:
*Los documentos seleccionados serán conservados en su soporte original.
*Realizar una selección cualitativa del 100% de la nomina de junio y diciembre de cada vigencia, debido a que con la información proporcionada por la serie es posible identificar las variaciones salariales de los empleados, atendiendo criterios como jerarquías laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribuir, no solo a la historia social, sino 
también a la historia tributaria y laboral.
*El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de eliminación de documentos que fueron sobrantes del proceso de selección, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad.
*Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histórico de la muestra seleccionada en su soporte original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.

117 35 NÓMINA Informe de pagos a terceros .pdf

117 35 NÓMINA Pago anual intereses de cesantías INTC .pdf

117 35 NÓMINA Liquidación de la seguridad social .pdf

117 35 NÓMINA Liquidación de Nómina .pdf

117 35 NÓMINA Registro de novedades de nómina .pdf

117 35 NÓMINA Planilla diaria de producción personal proyecto .pdf

117 35 NÓMINA Programación de Pagos de Nómina .pdf

117 35 NÓMINA Reporte a terceros el detalle de los pagos .pdf

117 35 NÓMINA Solicitud pago Nomina .pdf

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Informe uso de vacaciones .pdf 3 17 X

El Plan Vacacional Anual Corporativo contiene información relacionada con las vacaciones para todo el personal contratado a nómina Cotecmar y personal en comisión permanente de la Armada Nacional cuando el personal obtenga su derecho de disfrutar de las vacaciones.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como 
COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo 
puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en otras 
series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos que describen los planes de la corporación presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución 
de funciones y misión fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos que describen los planes de la corporación denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del 
conocimiento humano.
La subserie Planes de Vacaciones Anuales Corporativo no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente 
de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de 
especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del plan.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Plan Vacacional Anual Corporativo .pdf

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Reporte de modificaciones .pdf

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Solicitud de salida de vacaciones al exterior .pdf

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Solicitud programación vacaciones .pdf

117 37 37.19 PLANES Planes de Vacaciones Anuales Corporativo Vacaciones Nómina COTECMAR .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios
Acta Diligencia de Descargos o Respuesta escrita del 
trabajador

.pdf 3 7 X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronológica los documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigación disciplinaria de conformidad con el Código General Disciplinario. Banco Terminológico de series y subseries documentales comunes en la administración del Estado 
colombiano (BANTER).
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión, contados una vez realizado el cierre administrativo del expediente, es decir una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento administrativo que le dio origen.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporación.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental aplicara el procedimiento de Digitalización con fines archivísticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin y realizara transferencia secundaria al Archivo Histórico 
en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Alegatos de Conclusión .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Auto de apertura de Investigación Disciplinaria .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Auto de Archivo .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Auto de Cargos .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Auto de Citación a Audiencia .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Auto de Programación de Pruebas .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Cierre de caso .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Cierre de la Investigación .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Citación a Audiencia .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Citación a descargos o solicitud de explicaciones .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Decisión de segunda instancia .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Descargos y Practica de Pruebas .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Diligencia de Ampliación de Queja .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios
Diligencia de Versión Libre y Espontanea del o los 
Investigados

.pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Fallo de Primera Estancia .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Fallo de Segunda Estancia .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Posesión del Funcionario de Instrucción y Secretario .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Práctica de pruebas ordenadas .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Recurso de Apelación .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Sanción Disciplinaria .pdf

117 42 42.1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios Solicitud de Pruebas .pdf

117 43 43.3 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Corporativo Informe de Clima Laboral .pdf 2 3 X

El Programa de Bienestar Corporativo consolida las actividades a desarrollar en la calidad de vida laboral y personal del colaborador, en la cual se describe la actividad, el objetivo, los costos y la fecha es declarado de conservación permanente. Son asignados dos (2) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la vigencia del 
programa.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por tres (3) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Debido a que el Programa de Bienestar Social Institucional no solo informa sobre los esfuerzos institucionales para motivar el desempeño y el compromiso de los empleados, sino que además su diagnóstico da cuenta de la composición de la población trabajadora teniendo en cuenta distintas variables, por lo que esta serie ayuda a construir la memoria 
institucional de la Entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 43 43.3 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Corporativo Oficio remisorio .pdf

117 43 43.3 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Corporativo Planes de Intervención de Clima Laboral .pdf

117 43 43.3 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Corporativo Programa de bienestar social corporativo .pdf

117 43 43.3 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Corporativo Propuesta Condecoraciones .pdf
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117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Acta de Constitución del Proyecto .pdf 3 17 X

Contiene la información requerida y relacionada con el desarrollo de proyectos dirigidos a la generación de competencias de alto nivel de carácter investigativo y/o gerencial.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta 
previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución 
de recursos, es de relevancia para la corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la 
ley. Su valor informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos 
económicos de la corporación. Contiene datos significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) presenta valor técnico, el cuál Su valor técnico radica en proporcionar un marco estructurado para documentar el crecimiento y evolución de las capacidades internas, asegurando la alineación de los programas de aprendizaje con los objetivos estratégicos. Además, facilita 
la toma de decisiones basada en datos sobre la efectividad de los programas, optimizando el desarrollo del talento y potenciando la innovación y eficiencia organizacional a largo plazo.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos que describen los proyectos de la corporación presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto 
nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica de la corporación. Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que 
fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) refleja valor científico, toda vez que la información contenida en que describen los proyectos de la corporación o series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios, estadísticas, análisis y proyecciones, informes 
de investigaciones, análisis de encuestas entre otros) denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO) refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos describe y testimonia el desarrollo de proyectos dirigidos a la generación de competencias de alto nivel de carácter investigativo y/o gerencial, elementos propios y útiles para el conocimiento de 
la corporación y potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, económicas, sociales de grupos sociales y de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Son declarados de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir de la tramitación del acta de cierre del proyecto.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por diecisiete (17) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Lider de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Acuerdo de Compromiso de Estudios .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Autorización por parte del gerente postulación al 
semillero talento COTECMAR

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Plan Brechas de Conocimiento y Competencias .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Comunicación de Capacitación .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Cronograma del proyecto .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Encuesta de satisfacción con los programas de 
formación y entrenamiento por parte del participante

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Encuesta de satisfacción programas de formación y 
entrenamientos por parte del participante

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Evaluación de la satisfacción con los programas de 
formación y entrenamiento por parte del jefe

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Ficha Perfil de Proyectos del Plan de Desarrollo 
Tecnológico e Innovación de Cotecmar PDTI

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Informe de Seguimiento .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Listado de Asistencia .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Listado final de graduados .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Listado final de Inscritos .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Planes de capacitación Sistema Integral Aprendizaje 
Organizacional SIAO FORMAL

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Planes de capacitación Sistema Integral Aprendizaje 
Organizacional SIAO NO FORMAL

.pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Propuesta de Capacitación .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Quad Chart .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Seguimiento de la Capacitación .pdf

117 44 44.7 PROYECTOS
Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje 
Organizacional (SIAO)

Registro de verificación y aprobación de garantías / 
respaldos para beneficiarios de aprendizaje 
organizacional

.pdf
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REGLAMENTOS INTERNOS DE 
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Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional Reglamento Comité de Aprendizaje Organizacional .pdf 3 7 X

El Reglamento contiene los criterios determinados para el funcionamiento del Comité de Aprendizaje Organizacional de COTECMAR. Regula el Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional de la Corporación, direccionando los planes y programas de Aprendizaje Corporativos alineados al plan de negocios y a los objetivos estratégicos en el corto, 
mediano y largo plazo, aprobando decisiones correspondientes.
Es un documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad Corporativo y contiene la siguiente información: Misión e integración; creación e integrantes.
Procedimientos de Funcionamiento Interno; responsabilidades generales del comité, VPT&O, VPEXE, GETHU, GECTI, GEDIN, Gerencias y Oficinas, jefe Inmediato, reuniones, convocatoria, quorum y decisiones, documentación y contenido, custodia y archivo. Finaliza con disposiciones varias relativas al Comité de Aprendizaje Organizacional de 
COTECMAR.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales 
como COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar 
en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental 
permitiendo el conocimiento de la evolución histórica y la normatividad que afecta el devenir de la corporación en todos sus aspectos.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Reglamentos Comité de Aprendizaje Organizacional no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y 
personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del reglamento.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.

117 47 47.7
REGLAMENTOS INTERNOS DE 
TRABAJO

Reglamentos Comité de Convivencia Laboral Reglamentos Comité de Convivencia Laboral .pdf 3 7 X

El Reglamento describe los objetivos, la composición, funcionamiento y manejo de casos del comité de convivencia de COTECMAR. Aplica a los miembros del Comité de Convivencia Laboral de COTECMAR.
Es un documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad Corporativo y contiene la siguiente información:
Objetivo de la conformación del comité de convivencia laboral; definiciones y términos; conformación del comité de convivencia laboral; elección de los representantes del comité de convivencia laboral; impedimentos; periodos de los representantes de cada una de las partes; reuniones del comité de convivencia laboral; responsabilidades y funciones; 
causales de retiro; recursos para el funcionamiento del comité de convivencia laboral; tiempos de respuesta; responsabilidades de la corporación; custodia de la información; relación con la autoridad; documentos y registros asociados.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre 
administrativo y definitivo.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como 
COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor 
informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, como se puede reflejar en 
otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental 
permitiendo el conocimiento de la evolución histórica y la normatividad que afecta el devenir de la corporación en todos sus aspectos.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Reglamentos Comité de Convivencia Laboral no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es 
puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y 
personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del reglamento.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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117 47 47.18
REGLAMENTOS INTERNOS DE 
TRABAJO

Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios 
Distinguidos a COTECMAR"

Reglamento Consejo de la " Medalla Servicios 
Distinguidos a Cotecmar"

.pdf 3 7 X

Determina la conformación del Consejo de la Medalla “MEDALLA SERVICIOS DISTINGUIDOS A COTECMAR”, regula su otorgamiento y circunstancias mediante las cuales se pierde el derecho a portar la Medalla, las características y requisitos para el otorgamiento, la descripción y significado de la Medalla.
Es un reglamento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad Corporativo y contiene la siguiente información: Conformación, atribuciones y funciones. Quórum deliberatorio. Quórum decisorio. Otorgamiento. Requisitos generales. Requisitos especiales. Solicitud y trámite. Término para la presentación de las solicitudes.
Imposición de la medalla. Finaliza con disposiciones varias relativas al Consejo de la Medalla “MEDALLA SERVICIOS DISTINGUIDOS A COTECMAR”
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y 
consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" no refleja valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos no presenta datos puntuales sobre cuentas y movimientos económicos de la corporación, como bien podría notarse en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este 
valor documental, tales como COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio 
ante la ley. Su valor informativo puede ser usado potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" no refleja valor contable, toda vez que en su contenido informativo no se tratan temas referentes a toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, rentas públicas, entre otros y no específica datos significativos de carácter contable, 
como se puede reflejar en otras series y/o subseries documentales que si cuentan con este valor documental, tales como: COMPROBANTES CONTABLES, CONTRATOS, DECLARACIONES TRIBUTARIAS, Órdenes de Compra, Planes Presupuestales, Proyectos de Inversión.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Reglamentos Consejo de la ""Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR"" refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de 
funciones y misión fundamental permitiendo el conocimiento de la evolución histórica y la normatividad que afecta el devenir de la corporación en todos sus aspectos.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" no refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos no denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del 
conocimiento humano.
La subserie Reglamentos Consejo de la "Medalla Servicios Distinguidos a COTECMAR" no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La 
información es puntualmente de carácter administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de 
grupos sociales y personas de especial importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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REGLAMENTOS INTERNOS DE 
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Reglamentos Crédito Beca Reglamento Crédito Beca .pdf 3 7 X

El Reglamento establece políticas, recursos y requisitos para otorgar el ""CREDITO BECA COTECMAR"".
Es un Reglamento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad Corporativo y contiene la siguiente información: Marco constitucional y legal. Políticas de asignación de la "Beca COTECMAR". Objetivos del Reglamento. Ámbito de aplicación. Definiciones. Cobertura. Convocatoria. Requisitos para aspirar al crédito Beca COTECMAR. Selección de los 
candidatos. Obligaciones de los becarios. Modificación al crédito Beca COTECMAR. Reducción, suspensión, cancelación del crédito Beca COTECMAR. Contraprestaciones en tiempo por el crédito beca otorgado. Garantías. Finaliza con los mecanismos de condonación.
La subserie Reglamentos Crédito Beca presenta un valor administrativo para la corporación, debido las características informativas de los documentos contenidos en esta, en donde se testimonia y evidencia la ejecución de actuaciones administrativas. Los documentos son de constante utilización y consulta previo a su cierre administrativo y definitivo.
La subserie Reglamentos Crédito Beca presenta valor fiscal, toda vez que la información contenida en los documentos es reflejo de la ejecución de decisiones de carácter financiero, cuentas y movimientos económicos de la corporación, su utilidad para evidenciar la fiscalización y transparencia en la ejecución de recursos, es de relevancia para la 
corporación y los entes de control que así lo requieran.
La subserie Reglamentos Crédito Beca presenta valor legal y/o jurídico puesto que registra información referente al cumplimiento de asignación de derechos y obligaciones por parte de la corporación en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus procesos, lo cual puede ser usado como testimonio ante la ley. Su valor informativo puede ser usado 
potencialmente como elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica.
La subserie Reglamentos Crédito Beca presenta valor contable, toda vez que su contenido informativo representa la ejecución puntual de la toma de decisiones de ámbito financiero, asignación y distribución de presupuesto, cuentas, transacciones, registros de ingresos, egresos y en general de los movimientos económicos de la corporación. Contiene 
datos significativos y de gran utilidad a nivel contable.
La subserie no refleja valor técnico, toda vez que, en su contenido no se documenta los procesos de diseño, ingeniería, control de calidad, desarrollo de proyectos específicos, implementación de tecnologías o actividades vinculadas a la operación técnica, como se puede reflejar en otras subseries que sí cuentan con este valor documental, por ejemplo: 
Proyectos de Investigación, Desarrollo e Innovación (I+D+i), Proyectos de Diseño e Ingeniería, Proyectos de Construcción Naval, Proyectos de Reparación, Mantenimiento y Servicios a la Industria, Proyectos de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), y Proyectos del Sistema Integral de Aprendizaje Organizacional (SIAO).
La subserie Reglamentos Crédito Beca refleja valor histórico, toda vez que la información contenida en los documentos presenta un impacto informativo de gran importancia y consulta permanente para la corporación, aludiendo directamente las decisiones de alto nivel tomadas en la ejecución de funciones y misión fundamental permitiendo el 
conocimiento de la evolución histórica y la normatividad que afecta el devenir de la corporación en todos sus aspectos.
Los documentos de esta serie y/o subserie documental, generan un aporte significativo a nivel informativo en razón de su contenido y características; siendo constancia de las actuaciones administrativas que fundamentan el quehacer e historia institucional, reflejando acontecimientos de gran impacto a nivel histórico de interés para la corporación.
La subserie Reglamentos Crédito Beca refleja valor científico, toda vez que la información contenida en los documentos denota un especial uso para fines investigativos o para el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia, para alguna especialidad, ciencia, técnica o disciplina del conocimiento humano.
La subserie Reglamentos Crédito Beca no refleja valor cultural, toda vez que la información registrada en los documentos no evidencia un especial énfasis en la identificación de hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales, modos de ver y de sentir el mundo por parte de comunidades e individuos. La información es puntualmente de carácter 
administrativo institucional de la corporación y no contiene valores informativos potenciales de interés general para la comunidad en donde se aludan temáticas referentes a épocas especiales de la historia, procesos, eventos y prácticas políticas, artísticas, económicas, religiosas, sociales y culturales de grupos sociales y personas de especial 
importancia en el ámbito mundial, nacional, regional o local.
Es declarado de conservación permanente. Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del término de la vigencia del reglamento.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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El Reglamento Interno de Trabajo se define como el instrumento que establece la regulación de las relaciones internas de la empresa con el trabajador. En este reglamento se contemplan además aquellos aspectos no están incluidos de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrío de las partes. Banco Terminológico de series 
y subseries documentales comunes en la administración del Estado colombiano (BANTER)
Son asignados tres (3) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la vigencia del reglamento.
Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por siete (7) años, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
La Serie Reglamentos Internos de Trabajo posee valores secundarios debido a que puede fungir como fuente primaria para establecer cómo se desarrolló la cultura organizacional de la entidad mediante las pautas, disposiciones y regulaciones normadas en el Reglamento para la sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempeño de los 
trabajadores. Así mismo, es posible reconstruir parte de la memoria institucional, por tanto, la serie se considera de conservación total ya que adquiere valores secundarios de carácter histórico y patrimonial.
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, El Líder de Gestión Documental realizará transferencia secundaria al Archivo Histórico en donde serán conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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