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CcODIGOS

Serie

Dependencia

113 2

Subserie

Serie documental

ACTAS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie documental

Actas de Comité Corporativo de
Seguridad de la Informacion

Tipo documental

Convocatoria

Acta de Comité Corporativo de Seguridad de la
Informacién

Control de Asistencia

Anexos

RETENCION

(ANOS) SOPORTE

EL

EL

EL

EL

DISPOSICION

CT

PROCEDIMIENTO

El Acta de Comité contiene el estudio técnico y juridico de aquellas situaciones de seguridad de la informacion es declarado de conservacion
permanente. Son asignados tres (3) afos de retencion en archivo de gestiéon contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo
su produccion documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por siete (7) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

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

113 2

26

ACTAS

Actas de Reunion

Acta de Reunion

Control de Asistencia

EL

EL

CT

M/D

El Acta contiene el registro de cada uno de los temas tratados en las reuniones realizadas por las dependencias que asi lo requieren, en las|
cuales se tratan temas relacionados con la misionalidad de la Corporacién es declarada de conservacién permanente. Son asignados tres|
(3) arios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por siete (7) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizaciéon con fines|
archivisticos 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 Histérico en su soporte original incluida la copia de
respaldo en el medio técnico.

113 26

INFORMES

Informes de Gestion

Informes de Gestion

CT

Documento a través de la cual se informa de las actividades, logros, tareas ejecutadas, procesos, procedimientos y decisiones que
contribuyen al logro de los objetivos corporativos es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en
archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a icif de autori inis i Y|
judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

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

113 28

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de
comunicaciones oficiales

Planilla de control de comunicaciones oficiales

Son asignados dos (2) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental.

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por tres (3) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autori admini i y judici asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la
serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
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RETENCION

(ANOS) SOPORTE DISPOSICION

cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Contiene los registros que documentan la existencia y control de recursos de Informacion de la Corporacion es declarado de conservacion
permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del Inventario.

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

113 30 1 INVENTARIOS Inventario de Activos de Informacién Inventario de Activos de Informacion 3 17 EL CT conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solici de autori inistrativas y
judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

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

Inventario de Equipos EL
Contiene los registros que corresponden a la existencia y control de equipos de la Corporacion son declarados de conservacion permanente.
Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del Inventario.
Inventario de Licencias/ Instaladores y claves EL Finalizado el tiempo de retencién e.n e?r?hlvo de ge_sllon,v realizar transferencia documental prlnja.rla al Archivo .Cen!ra\, en qunde.seran
conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a de aL Y|
N " judicial i i lientes, t j tr j I ti .
113 30 3 INVENTARIOS Inventarios de Equipos 3 17 E judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad
Acta de entrega y devolucién equipos de computo Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacién documental de la totalidad de la
EL serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen

comunicaciones "y A o e ) "
y caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.

Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
Reporte semanal de estado de hardware y P

EL
backups
El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacion sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, la
definicién clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestién, garantizan el normal
Plan de Accién EL funcionamiento de la corporacion y apuntan a que las actividades se orienten al logro de los objeti 6gicos es de
conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del
plan.

13 38 5 PLANES Planes de Accion Institucional 3 7 cT Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para r a solicitudes de autori inis i Y judiciales, asi|
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Informe EL

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
donde seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
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- : RETENCION «
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL P SOPORTE DISPOSICION
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Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion EL
Registro de Normas y Estandares de Seguridad de EL
la Informacion
Reglas de Calificacion y Niveles de Acceso de la EL
Informacién Clasificada
Acta promesa de reserva colectiva EL
Informe por perdida, dafio o afectacion de activos EL
de informacién corporativos
Excepcion de instalacion software de seguridad EL
— - La Directiva de seguridad de la informacién para COTECMAR define las politicas, la estructura de la organizacién de seguridad de la
Reporte incidentes de seguridad EL informacion, funciones, controles de uso aceptable, las directrices, verificacion y auditoria para el Sistema de Gestion de Seguridad de la
.. L. N ., Informacién (SGSI) en COTECMAR es declarado de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de
Solicitud recursos tecnoldgicos y/o de '"f‘?rmacwn EL gestién contados a partir del termino de la vigencia del plan.
. L y compromiso de uso adecuado de los mismos
113 38 15 PLANES Planes d?, Seguridad y Privacidad de la — n - 3 17 CT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Informacion Solicitud ingreso/salida de equipos de computo y EL conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solici de autori inistrativas y
accesorios institucionales judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Registro de importaciéon de orden de transporte,
notas oss v roles SAP EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
Reglas de calificacion v niveles de acceso de a donde seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
negias ce caticaclon y EL
informacion clasificada de Cotecmar
Reporte de novedades/requerimientos en aveva EL
marine
Matriz de Riesgos del Proceso EL
Informes de Incidentes de Seguridad de la EL
Informacién
Solicitud Recursos Tecnoldgicos y/o de
Informacién y Compromiso de Uso Adecuado de EL
los Mismos
Encuesta de Satisfaccion para el Caso EL
Instrumento que permite alinear, orientar y optimizar la gestion tecnolégica de COTECMAR para cumplir las metas propuestas es declarado
de conservacion permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestién contados a partir del termino de la vigencia del
plan.
Planes Estratégicos de Tecnologias de - . i . _ 5 ) " ) : o ) X
13 38 21 PLANES la Informacién v las Comunicaciones - Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion 3 7 EL cT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
y y las Comunicaciones - PETI conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autori inis i y judiciales, asi
PETI como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Historico en
donde seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Requerimiento para desarrollo de aplicaciones y EL
software Contiene la informacién requerida y relacionada con el desarrollo de proyectos enfocados a generar capacidades tecnolégicas en software,
Formulacién del Proyecto EL hardware, infraestructura informatica, redes y telecomunicaciones a través de su adquisicién, desarrollo, adaptacién y actualizaciéon son
declarados de conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la tramitacion
Acta de Inicio EL del acta de cierre del proyecto.
Proyectos de Tecnologias de la - ! " . " . . - . .
113 45 6 PROYECTOS Inf ¥ " las C 9 . TIC Presupuesto de Inversion 3 17 EL CT Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
nformacion y las omunlcamones( ) conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a icif de autori inis i Y|
Cronograma de Actividades EL judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Informe de Avance EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
donde seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Informe Final EL
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PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

Gestion

El Reglamento contiene los criterios determinados para el funcionamiento del Comité es declarado de conservacién permanente. Son
asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del reglamento.

Reglamentos Comité Corporativo de
Seguridad de la Informacion

Reglamento Comité Corporativo de Seguridad de Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
1a Inf " 3 7 EL CT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
a Informacion como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

113 49 1 REGLAMENTOS

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

CONVENCIONES: P: PAPEL E: ELIMINACION CT: CONSERVACION TOTAL
EL: ELECTRONICO O OTRO SOPORTE S: SELECCION M/D: MICROFILMACION O DIGITALIZACION

-

Firma:

CN MARGARITA ROCIO\CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecutivo COTECMAR

Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/05/2022
NOTAS: EIl tiempo de retencion d 1tal esta establecido en afios.

Firma:

JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
Lider Gestion Documental COTECMAR
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