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FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL j
CORMAGDALENA VERSION: 2
Fondo: Corporacion Auténoma Regional del Rio Grande de la Magdalena PROCESO DE:
Seccioén : Direccion Ejecutiva Creacion Actualizacién
Subseccion: Subdireccién de Gestion Comercial X
CODIGO RETENCION TRADICION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
Subseccién serie subserie Gestion Central P EL CT E M/ID S
SDGC 14 CONTRATOS
04 Contratos de Concesioén Portuaria Fluvial 2 8 P CT M/D
Aviso de prensa P EL

Solicitud de concesién (anexos)

Lista de verificacion cumplimiento de requisitos

Resolucién de audiencia publica
Comunicacion concepto de viabilidad
Informe técnico, financiero y Juridico
Resolucién de aprobacion

Pdlizas P
Aprobacidn de polizas P
Resolucién de otorgamiento

Resolucién de Licencia Ambiental o Plan de

Subserie documental de valor histérico y para la
investigacion y gestion juridica que refleja las
decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
una demanda. En concordancia con el articulo 5
de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
el tiempo de retencién esta subserie documental

A 3 es de conservacion total. Digitalizar
Manejo Ambiental archivisticamente o microfilmar los documentos
Contrato dle.concesién P en soporte papel finalizado el tiempo de retencién
Acta de Inicio _ P en el archivo de gestion con fines archivisticos,
Informes de Seguimiento de consulta y preservacion. El tiempo de
Otrosi o porroga del contrato (opcional) P retencién documental iniciara con el cierre del
Resolucién de cesién del contrato (opcional) P expediente
Resolucién de terminacién anticipada (opcional) P

Resolucién de aprobacion de inversiones
(opcional)

Resolucién de caducidad del contrato (opcional)

Recurso de reposicién (opcional)




Comunicaciones Oficiales EL
05 Contratos de Concesidn Portuaria Maritima CT M/D
Aviso de prensa
Solicitud de concesién (anexos)
Lista de verificacion cumplimiento de requisitos
Resolucién de audiencia publica
Comunicacién concepto de viabilidad Subserie documental de valor histérico y para la
Informe técnico, financiero y Juridico investigacion y gestion juridica que refleja las
Resolucién de aprobacion decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
Pdlizas una demanda. En concordancia con el articulo 5
Aprobacidn de polizas de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
Resolucién de otorgamiento paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
Resolucién de Licencia Ambiental o Plan de el tiempo de retencién esta subserie documental
Manejo Ambiental es de conservacion total. Digitalizar
Contrato de concesién archivisticamente o microfilmar los documentos
Acta de Inicio en soporte papel finalizado el tiempo de retencién
Informes de Seguimiento en el archivo de gestlon_?on fm_es archivisticos,
Otrosi el rat —ral de consulta y preservacion. El tiempo de
= rosll o.;,)or(rjoga = cc()jn lra 9 t(op:cmna). I retencién documental iniciara con el cierre del
esolucion de cesion del contrato (opcional) expediente
Resolucién de terminacion anticipada (opcional)
Resolucién de aprobacion de inversiones
(opcional)
Resolucién de caducidad del contrato (opcional)
Recurso de reposicién (opcional)
Comunicaciones Oficiales
contratos no portuarios
SDGC 21 INFORMES INSTITUCIONALES
Subserie documental de valor historico y para la
09 Informes de Gestién investigacion y gestion de la Corporaciéon. En
concordancia con el articulo 5 de la Circular
cT MD Externa 003 de 2015 y el articulo 19 paragrafo 2

Informe

Comunicacion oficial

Ley 594 de 2000, una vez terminado el tiempo de
retencién esta subserie documental es de
conservacion total. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos




SDGC 28 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
SUDSETICE JOCUITIETTAl UE Valul THSWOTCO 'Y Pdid 1a
P de G ., Distribucién d investigacion y gestion juridica que refleja las
03 rogra’lma , € _ eneracion y Distribucion de CT M/D decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
Energia Electrica una demanda. En concordancia con el articulo 5
de la Circular Externa 003 de 2015y el articulo 19
Estudios Técnicos paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
el tiempo de retencién esta subserie documental
Proyectos es de conservacion total. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos
Matriz de Seguimiento EL en soporte papel finalizado el tiempo de retencion
an ol archiva de noctidn can finoag archivicticag
SDGC 31 SOLICITUDES DE CONCESIONES
01 Solicitud de Concesiones Archivadas
Aviso de prensa Despues de emitida la resolucion de archivesé,
Solicitud de concesién (anexos) se conserva por un periodo de (1) afio en el
] L o . archiv de gestion y , cumplido el tiempo de
Lista de verificacion cumplimiento de requisitos retencion se realiza seleccion de los documentos
Resolucion de audiencia publica relevantes para la corporacion conservandolo de
Comunicacion de concepto de viabilidad for_ma f|$|ca_1’y digitalizada, eliminando el resto de
- - - — la informacion.
Informe técnico, financiero y Juridico
Resolucién de archivo
02 Solicitud de Concesiones Rechazadas
Aviso de prensa
Solicitud de concesion (anexos) Cumplido el tiempo de retencién se realiza
Lista de verificacion cumplimiento de requisitos seleccion de los documentos relevantes para la
— E— corporacion conservandolo de forma fisica y
Resolucion de audiencia pablica__ digitalizada, eliminando el resto de la informacion.
Comunicacién de concepto de viabilidad
Informe técnico, financiero y Juridico
Resolucién de Rechazo
SDGC 32 TASAS POR ZONAS DE USO PUBLICO
i , Serie de valor primario adminisirativo y financiero
01 Tasas por Uso de la Hidrovia M/D

Comunicacidn (opcional)

Formato de Autoliquidacion Uso Via Fluvial
(Zarpes)

gue hace referencia a las acciones para la
autorizaciones no portuarias . Finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se
efectuard una seleccion sistematica del 10 % de
los expedientes y que reflejen impacto en la
actividada misional de la corporacién que




Matriz control mensual de Zarpes

EL

conforme a su importancia aporta a la memoria
institucional v Ia historia del Rjo Grande de la

Serie de valor primario administrativo y financiero

02 Tasa por Uso de Zona de Fondeo M/D gue hace referencia a las acciones para la
autorizaciones no portuarias . Finalizado el
Comunicacion (opcional) X tiempo de retencion en el Archivo Central, se
efectuara una seleccion sistemética del 10 % de
Liguidacién o Cuenta de Cobro/Factura X los expedientes y que reflejen impacto en la
actividada misional de la corporacién que
Acto Administrativo por traslado de fondos X conforme a su importancia aporta a la memoria
- - institucional y la historia del Rio Grande de la
Consignacién X Maqgdalena
AUTORIZACIONES PERMISOS NO
SDGC 33 PORTUARIAS
01 Aprovechamiento P CT M/D
Solicitud del interesado Subserie documental de valor histérico y para la
Acta de seguimiento a la salida investigacion y gestion juridica que refleja las
Informes ténico, juridico y financiero 6 decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
comunicacién de requerimiento (si aplica) una demanda. En concordancia con el articulo 5
Resolucién de autorizacidn o negacion de la Circular Externa 003 de 2015y el articulo 19
Acta de Notificacion paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
Pdlizas ( Contractual, extracontractual y de el tiempo de retencién esta subserie documental
cumplimiento) es de conservacion total. Digitalizar
Acta de Aprobacion de Pélizas archivisticamente o microfilmar los documentos
Cuenta de Cobro en soporte papel finalizado el tiempo de retencion
Informe en el archivo de gestion con fines archivisticos,
Soporte de Pago de consulta y preservacion. El tiempo de
Acta de Inicio retenciébn documental iniciara con el cierre del
Informe de apoyo visita de seguimiento expediente
Acta de terminacién o reversion
Solicitud de modificacién (si aplica)
02 Control Inundacién
Solicitud del interesado P CT M/D Subserie documental de valor histérico y para la

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, juridico y financiero 6
comunicacién de requerimiento (si aplica)

Resolucién de autorizacién o negacion

Acta de Notificacion

investigacion y gestion juridica que refleja las
decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
una demanda. En concordancia con el articulo 5
de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado




Pélizas ( Contractual, extracontractual y de
cumplimiento)

Acta de Aprobacion de Pélizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminacion o reversion

Solicitud de modificacion (si aplica)

el tiempo de retencién esta subserie documental
es de conservacion total. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos
en soporte papel finalizado el tiempo de retencién
en el archivo de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion. El tiempo de
retencion documental iniciara con el cierre del
expediente

03 Infraestructura de Transporte CT M/D
Solicitud del interesado Subserie documental de valor histérico y para la
Acta de seguimiento a la salida investigacion y gestion juridica que refleja las
Informes ténico, juridico y financiero 6 decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
comunicacién de requerimiento (si aplica) una demanda. En concordancia con el articulo 5
Resolucién de autorizacion o negacion de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
Acta de Notificacion paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
Pdlizas ( Contractual, extracontractual y de el tiempo de retencién esta subserie documental
cumplimiento) es de conservacion total. Digitalizar
Acta de Aprobacion de Pélizas archivisticamente o microfilmar los documentos
Cuenta de Cobro en soporte papel finalizado el tiempo de retencion
Informe en el archivo de gestion con fines archivisticos,
Soporte de Pago de consulta y preservacion. El tiempo de
Acta de Inicio retencién documental iniciara con el cierre del
Informe de apoyo visita de seguimiento expediente
Acta de terminacién o reversion
Solicitud de modificacion (si aplica)

04 Sefializacion CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, juridico y financiero 6
comunicacién de requerimiento (si aplica)

Comunicacién de requerimiento

Resolucién de autorizacion o negacion

Acta de Notificacion

Pdlizas ( Contractual, extracontractual y de
cumplimiento)

Acta de Aprobacion de Pdélizas

Cuenta de Cobro

Subserie documental de valor histérico y para la
investigacion y gestion juridica que refleja las
decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
una demanda. En concordancia con el articulo 5
de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
el tiempo de retencién esta subserie documental
es de conservacion total. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos
en soporte papel finalizado el tiempo de retencién
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Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminacion o reversion

Solicitud de modificacion (si aplica)
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de consulta y preservacion. El tiempo de
retencién documental iniciara con el cierre del
expediente

05 Uso para Navegacion CT M/D
Solicitud del interesado Subserie documental de valor histérico y para la
Acta de seguimiento a la salida investigacion y gestion juridica que refleja las
Informes ténico, juridico y financiero 6 decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
comunicacién de requerimiento (si aplica) una demanda. En concordancia con el articulo 5
Resolucién de autorizacién 0 negacion de la Circular Externa 003 de 2015y el articulo 19
Acta de Notificacion paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
Pdlizas ( Contractual, extracontractual y de el tiempo de retencién esta subserie documental
cumplimiento) es de conservacion total. Digitalizar
Acta de Aprobacion de Polizas archivisticamente o microfilmar los documentos
Cuenta de Cobro en soporte papel finalizado el tiempo de retencion
Informe en el archivo de gestion con fines archivisticos,
Soporte de Pago de consulta y preservacion. El tiempo de
Acta de Inicio retencion documental iniciara con el cierre del
Informe de apoyo visita de seguimiento expediente
Acta de terminacién o reversién
Solicitud de modificacién (si aplica)

06 Uso Social CT M/D

Solicitud del interesado

Acta de seguimiento a la salida

Informes ténico, juridico y financiero 6
comunicacién de requerimiento (si aplica)

Resolucién de autorizacién o negacion

Acta de Notificacion

Pdlizas ( Contractual, extracontractual y de
cumplimiento)

Acta de Aprobacion de Pélizas

Cuenta de Cobro

Informe

Soporte de Pago

Acta de Inicio

Informe de apoyo visita de seguimiento

Acta de terminacion o reversion

Subserie documental de valor histérico y para la
investigacion y gestion juridica que refleja las
decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de
una demanda. En concordancia con el articulo 5
de la Circular Externa 003 de 2015 y el articulo 19
paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado
el tiempo de retencién esta subserie documental
es de conservacion total. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos
en soporte papel finalizado el tiempo de retencién
en el archivo de gestion con fines archivisticos,
de consulta y preservacion. El tiempo de
retencion documental iniciara con el cierre del
expediente




Solicitud de modificacion (si aplica

CONTROL DE CAMBIOS

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL NOVEDAD FECHA DE JUSTIFICACION
SERIE SUBSERIE INGRESO RETIRO MODIFICACION
[Fecha de Aprobacion [ 18/04/2024
| CONVENCIONES | FIRMAS RESPONSABLES
P Papel
EL Electrénico
CT Conservacion total Subdirector (a) Gestion Comercial
E Eliminacién CORMAGDALENA
M/D Microfilmacion 6 Firmado digitalmente
.. . ., ) por MARIA ESTELA
Digitalizacion PAEZ BETTER
S Seleccion Secretario (a) General

CORMAGDALENA
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