
Creación Actualización

X

Subsección serie subserie Gestión Central P EL CT E M/D S

SDGC 14 CONTRATOS

04 Contratos de Concesión Portuaria Fluvial 2 8 P CT M/D

Aviso de prensa P EL

Solicitud de concesión (anexos)

Lista de verificación cumplimiento de requisitos

Resolución de audiencia pública

Comunicación concepto de viabilidad

Informe técnico, financiero y Jurídico

Resolución de aprobación

Pólizas P

Aprobación de polizas P

Resolución de otorgamiento

Resolución de Licencia Ambiental o Plan de 

Manejo Ambiental

Contrato de concesión P

Acta de Inicio P

Informes de Seguimiento

Otrosí o porroga del contrato (opcional) P

Resolución de cesión del contrato (opcional) P

Resolución de terminación anticipada (opcional) P

Resolución de aprobación de inversiones 

(opcional)

Resolución de caducidad del contrato (opcional)

Recurso de reposición (opcional)

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Sección : Direccion Ejecutiva

Subsección: Subdirección de Gestión Comercial

CODIGO
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCIÓN
TRADICIÓN 

DOCUMENTAL

DISPOSICIÓN 

FINAL PROCEDIMIENTO

Fondo: Corporación Autónoma Regional del Rio Grande de la Magdalena PROCESO DE:

FORMATO TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

F-PGD-OA-01

VERSIÓN: 2



Comunicaciones Oficiales P EL

05 Contratos de Concesión Portuaria Marítima 2 8 P CT M/D

Aviso de prensa

Solicitud de concesión (anexos)

Lista de verificación cumplimiento de requisitos

Resolución de audiencia pública

Comunicación concepto de viabilidad

Informe técnico, financiero y Jurídico

Resolución de aprobación

Pólizas

Aprobación de polizas

Resolución de otorgamiento

Resolución de Licencia Ambiental o Plan de 

Manejo Ambiental

Contrato de concesión

Acta de Inicio

Informes de Seguimiento

Otrosí o porroga del contrato (opcional)

Resolución de cesión del contrato (opcional)

Resolución de terminación anticipada (opcional)

Resolución de aprobación de inversiones 

(opcional)

Resolución de caducidad del contrato (opcional)

Recurso de reposición (opcional)

Comunicaciones Oficiales

contratos no portuarios 

SDGC 21 INFORMES INSTITUCIONALES

09 Informes de Gestión P

Informe P

Comunicación oficial p

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión de la Corporación.  En 

concordancia con el artículo 5 de la Circular 

Externa 003 de 2015 y el artículo 19 parágrafo 2 

Ley 594 de 2000, una vez terminado el tiempo de 

retención está subserie documental es de 

conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

MD1 8 CT



SDGC 28 PROGRAMAS INSTITUCIONALES

03
Programa de Generación y Distribución de 

Energía Eléctrica
2 8 P CT M/D

Estudios Técnicos P

Proyectos P

Matriz de Seguimiento EL

SDGC 31 SOLICITUDES DE CONCESIONES  

01 Solicitud de Concesiones Archivadas 2 3 P E

Aviso de prensa

Solicitud de concesión (anexos)

Lista de verificación cumplimiento de requisitos

Resolución de audiencia pública

Comunicación de concepto de viabilidad

Informe técnico, financiero y Jurídico

Resolución de archivo

02 Solicitud de Concesiones Rechazadas 2 3 P E

Aviso de prensa

Solicitud de concesión (anexos)

Lista de verificación cumplimiento de requisitos

Resolución de audiencia pública

Comunicación de concepto de viabilidad

Informe técnico, financiero y Jurídico

Resolución de Rechazo

SDGC 32 TASAS POR ZONAS DE USO PÚBLICO

01 Tasas por Uso de la Hidrovía 1 9 M/D S

Comunicación (opcional) P

Formato de Autoliquidación Uso Vía Fluvial 

(Zarpes)
P

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

Despues de emitida la resolución de archivesé, 

se conserva por un periodo de (1) año en el 

archiv de gestión y , cumplido el tiempo de 

retención se realiza selección de los documentos 

relevantes para la corporación conservandolo de 

forma física y digitalizada, eliminando el resto de 

la información.

Serie de valor primario administrativo y financiero 

que hace referencia a las acciones para la 

autorizaciones no portuarias .  Finalizado el 

tiempo de retención en el Archivo Central,  se 

efectuará una selección sistemática del 10 % de  

los expedientes y  que reflejen  impacto en la 

actividada misional de la corporación que 

conforme a su importancia aporta a la memoria  

institucional y la historia del Rio Grande de la 

Cumplido el tiempo de retención se realiza 

selección de los documentos relevantes para la 

corporación conservandolo de forma física y 

digitalizada, eliminando el resto de la información.



Matriz control mensual de Zarpes EL

02 Tasa por Uso de Zona de Fondeo 1 9 M/D S

Comunicación (opcional) X

Liquidación o Cuenta de Cobro/Factura X

Acto Administrativo por traslado de fondos X

Consignación X

SDGC 33
AUTORIZACIONES PERMISOS NO 

PORTUARIAS

01 Aprovechamiento 2 8 P CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Solicitud de modificación (si aplica)

02 Control Inundación

Solicitud del interesado 2 8 P CT M/D

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Serie de valor primario administrativo y financiero 

que hace referencia a las acciones para la 

autorizaciones no portuarias .  Finalizado el 

tiempo de retención en el Archivo Central,  se 

efectuará una selección sistemática del 10 % de  

los expedientes y  que reflejen  impacto en la 

actividada misional de la corporación que 

conforme a su importancia aporta a la memoria  

institucional y la historia del Rio Grande de la 
Serie de valor primario administrativo y financiero 

que hace referencia a las acciones para la 

autorizaciones no portuarias .  Finalizado el 

tiempo de retención en el Archivo Central,  se 

efectuará una selección sistemática del 10 % de  

los expedientes y  que reflejen  impacto en la 

actividada misional de la corporación que 

conforme a su importancia aporta a la memoria  

institucional y la historia del Rio Grande de la 

Magdalena

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente



Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Solicitud de modificación (si aplica)

03 Infraestructura de Transporte 2 8 P CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Solicitud de modificación (si aplica)

04 Señalización 2 8 P CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Comunicación de requerimiento

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente



Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Solicitud de modificación (si aplica)

05 Uso para Navegación 2 8 P CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Solicitud de modificación (si aplica)

06 Uso Social 2 8 P CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, jurídico y financiero ó 

comunicación de requerimiento (si aplica)

Resolución de autorización o negación

Acta de Notificación

Pólizas ( Contractual, extracontractual y de 

cumplimiento)

Acta de Aprobación de Pólizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminación o reversión

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente



Solicitud de modificación (si aplica)

P

EL Electrónico

CT Conservación total

E Eliminación

M/D Microfilmación ó

Digitalización

S

x

Secretario (a) General 

CORMAGDALENA

CONVENCIONES FIRMAS  RESPONSABLES

Papel

Selección

Subdirector (a) Gestión Comercial

CORMAGDALENA

Fecha de Aprobación  18/04/2024

JUSTIFICACIÓN
INGRESO RETIRO

CONTROL DE CAMBIOS

CÓDIGO 

SERIE
SERIE

CODIGO 

SUBSERIE
 SUBSERIE DOCUMENTAL

NOVEDAD FECHA DE 

MODIFICACIÓN

Subserie documental de valor histórico y para la 

investigación y gestión jurídica que refleja las 

decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de 

una demanda.  En concordancia con el artículo 5 

de la Circular Externa 003 de 2015 y el artículo 19 

parágrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado 

el tiempo de retención está subserie documental 

es de conservación total.         Digitalizar 

archivísticamente o microfilmar los documentos 

en soporte papel finalizado el tiempo de retención 

en el archivo de gestión con fines archivísticos, 

de consulta y preservación. El tiempo de 

retención documental iniciara con el cierre del 

expediente
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