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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA SEGURIDAD FISICA

< : RETENCION -
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL = SOPORTE DISPOSICION
(ANOS)
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Convocatoria p El Acta del Comité contiene andlisis, propuestas y evaluacion de las politicas para la proteccion de la instalacion portuaria 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.
Actas de Comité de Proteccion P Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
L " conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para r a solicitudes de autori ini i y judiciales, asi
15 2 13 ACTAS Actas de Comité de Proteccién 3 7 cT M/D como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
Control de Asistencia P ) " ) ) ) ) . . )
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién 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
Anexos P respaldo en el medio técnico.
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|
Acta de Reunion EL cuales se tratan temas relacionados con la misionalidad de la Corporacion es declarada de conservacion 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
Lo conservados los documentos por siete (7) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
15 2 26 ACTAS Actas de Reunion 3 7 cT M/D 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 Digitalizacion con fines|
. . archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos
Control de Asistencia P 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.
El Acta contiene informacion sobre el procedimiento que se desarrolla con el fin de detectar 1 con posibles ilicitas
en un sitio determinado es declarada de conservacién permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en archivo de gestion contados
Solicitud EL 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) afios, tiempo prudente para r a solicitudes de autori inis i y judiciales, asi
15 2 27 ACTAS Actas de Revista Antinarcéticos 3 7 cT M/D 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 Digitalizacion con fines|
Acta revista antinarcoticos P 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.
Certificado de Vecindad P
Contiene informacion de actividades realizadas por la Oficina de Seguridad Fisica para determinar la confiabilidad del personal para prestar|
Certificado de no estar incurso en investigacion, p sus servicios dentro de la Corporacién. Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la
Inhabilidad legal o sancién profesional anualidad en que se realizo su produccién documental.
Comunicacion Oficial de estudio de seguridad a EL Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
personas conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicil de autori inistrativas y
115 20 2 ESTUDIOS Estudios Seguridad a Personas Fotografia Tipo Carnet 3x4 3 17 P E judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporacion.
Solicitud de ingreso de trabajadores contratistas y EL Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminacion documental de la totalidad de la
eventuales serie/subserie, previa aprobacion del Comité de Archivo de la entidad, toda vez que carece de valores secundarios que reflejen
Promesa de reserva personal civil P caracteristicas patrimoniales, histéricas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Verificacion de datos del personal EL Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de picado/borrado.
Concepto de confiabilidad EL
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RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
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Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
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 conservaciéon permanente. Son asignados tres (3) afios de retencién en
archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién documental.
s s Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
15 26 9 INFORMES Informes de Gestién Informes de Gestién 3 17 EL cT conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicil de autori inistrati 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.
Informe suceso de proteccion EL
Informe sobre el control de todo evento o suceso que afecte la 1 Portuaria es de conservaciéon permanente. Son
Formato inspeccién interna EL asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccion
documental.
Informe de Seguridad Instalacién - . " Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
15 26 16 INFORMES Portuaria Solicitud de proteccién Maritima OPB 3 7 EL cT conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para r a solicitudes de autori ini ivas y judiciales, asi
como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
DECIa.raqon de proteccién maritima (dedaracmn of EL Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara transferencia secundaria al Archivo Histérico en
security) donde seran conservados los documentos de la totalidad de la serie/subserie de forma permanente en su soporte original.
Solicitud para acceso a camaras por red EL
Verificacién de datos de personal P
Autorizacion salida de materiales P
Solicitud de ingreso de equipos y herramientas P
— Contiene la informacion del control de acceso de vehiculos, materiales y verificacion de datos del personal que ingresa a la Corporacion.
Inspeccion interna P Son asignados tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia
‘o " segun corresponda, asi como una vez el cierre istrativo del es decir una vez finalizadas las actuaciones y|
InSpeCCIOn de contenedores y otras unidades de P resuelto el tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
carga
) . i . Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
115 28 1 INSTRUMENTOS DE CONTROL Ins“ur,nemos de Control de Acceso y Security coordinations (coordinaciones de 3 7 p CT | M/D |conservados los documentos por siete (7) afios, tiempo prudente para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
Seguridad seguridad) como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la corporacion.
Inspeccion Arco Detector de Metales P Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central aplicara el procedimiento de Digitalizacién con fines
; 3 . . archivisticos para los documentos producidos en soporte papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos
Libro de control de ingreso y salida de tripulantes P establecidos para tal fin y realizara Transferencia Documental Secundaria al Archivo Historico en su soporte original incluida la copia de
respaldo en el medio técnico.
Formato Unico para ingreso de personal P
Certificado de extranjeria P
Listado de vehiculos y tripulantes P
Licencia de navegacion P
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RETENCION
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION
PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental
Son asignados dos (2) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su produccién
documental.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
conservados los documentos por tres (3) afos, tiempo prudente para responder a solicitudes de autori admini i y judici asi|
Instrumentos de control de . - - como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
115 28 5 INSTRUMENTOS DE CONTROL L N Planillas de control de comunicaciones oficiales 2 3 EL E i ) v )
comunicaciones oficiales
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, el Jefe de Archivo Central realizara eliminaciéon 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, historicas, cientificas o culturales para la entidad y para la Nacion.
Los documentos seran eliminados mediante el procedimiento de borrado.
L. El Plan de Accion faseado para cada vigencia contiene informacién sobre las metas establecidas para cada afio del escenario respectivo, la

Plan de Accion EL definicion clara de perfiles y funciones y la mejora de los procesos que conforman el sistema integrado de gestion, garantizan el normal
funcionamiento de la corporacion y apuntan a que las actividades se orienten al logro de los objeti &g es de
conservacion permanente. Son asignados tres (3) afos de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del
plan.

15 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.
Documentos que describen de manera detallada las acciones que se requieren para prevenir, mitigar y controlar los riesgos y las amenazas
a la integridad fisica del recurso humano y las instalaciones de la Corporacién es declarado de conservacion permanente. Son asignados
tres (3) afios de retencion en archivo de gestion contados a partir del termino de la vigencia del plan.
Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde seran
Planes de Proteccion de la Instalacién  [Plan de proteccién de la Instalacion Portuaria conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solicil de autori inistrati
115 38 13 PLANES ; P 3 17 P CT | mp |copsemados. os por un po p para rosp y
Portuaria (PPIP) judiciales, asi como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.
*El Jefe de Archivo Central, aplicara el procedimiento de Digitalizacion con fines archivisticos para los documentos producidos en soporte
papel de la serie/subserie, atendiendo los lineamientos y requisitos técnicos establecidos para tal fin.
*Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, realizar Transferencia Documental Secundaria al Archivo Histérico en su soporte
original incluida la copia de respaldo en el medio técnico.
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RETENCION

(ANOS) SOPORTE DISPOSICION

CcODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO

Dependencia Serie Subserie Serie documental Subserie documental Tipo documental

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.

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

115 49 12 REGLAMENTOS Reglamentos Comité de Proteccion Reglamento Comité de Proteccion 3 17 EL CT conservados los documentos por diecisiete (17) afios, tiempo prudente para responder a solici de autori 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.

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

fv‘”

Firma:
CN MARGARITA RQCIO CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente Ejecltivo/COTECMAR
Ciudad y Fecha: Cartagena D. Ty C. 02/05/2022
Firma:

JUAN PABLO SANDOVAL OSPINA
Lider Gestion Documental COTECMAR

NOTAS: El tiempo de retencién d ital esta blecido en afios.
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