DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aretpa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO FUNCIONAL DE PLANEACION ESTRATEGICA

CODIGO:
CODIGO:

300
320

- SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cOPICO DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL| ©T | E | T PROCEDIMIENTO
320-17 INDICADORES DE GESTION 2 8 Conservar el Ultimo reporte de los indicadores que consolide
* Indicadores de gestion la vigencia a la que pertenecen y representen la totalidad de|
* Informes de seguimiento los mismos. adquiere valores secundarios como fuentes para
la investigacion de tipo histérico, sociol6gico, cultural vy
antropoldgico.
320-19 INFORMES
320-19.1 Infomes a Entes de Control y Vigilancia 2 8 X Los informes a entes de control y vigilancia consolidan
* Comunicaciones oficiales informacion sobre el desarrollo y funcionamiento de ESPA |
* Informes a entes de control y vigilancia son preseptados a los diferentes organismos de control; su
conservacion es permanente ya que adquieren valores|
secundarios.
320-19.4 Informes de Gestion 2 8 X El informe anual de gestién consolida la informacion de las
* Informes de Gestion actividades a desarrolladas por las dependencias de ESPA en
* Comunicaciones oficiales cumplimiento de sus funciones. La subserie adquiere valores
secundarios teniendo en cuenta que dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece es posible realizar,
estudios de tipo comparativo frente a los objetivos V|
actividades por lo que su conservacion es permanente.




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA

Aretpa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 300
CODIGO: 320

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO FUNCIONAL DE PLANEACION ESTRATEGICA

CcODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT E MT
320-19.9 |nf0r.m.es Estadisticos de Prestacién de ) 8 Los informes e;tadisticos_ de p_rfestacién se serv‘icio permiten
Servicio establecer el nivel de satisfaccion de las comunidades frente|
* Estadisticas de prestacion de servicio al serviclo d.e E.SPA' Una‘vez, se cumplg con el tiempo de
* Comunicaciones oficiales retencpn primaria se realizard con la oficina produc~tora la
seleccion anual del informe por cada cuatro (4) afios de
* Informes estadisticos de prestacion de servicio produccién documental con fines de tipo investigativo Y|
cultural.
320-23 MANUALES
. . . La subserie documental se constituye como un documento
320-23.2 Manuales del Sistema de Gestién de Calidad 2 8 X direccionador del sistema de gestion de calidad, su
* Manuales conservapién es permapen_te ya que adquiere valores|
secundarios de tipo investigativo y cultural.
* Procesos
* Procedimientos
* Formatos
* Guias
* |Instructivos
* Metodologias
* Listados maestros de documentos y registros
320-29 PLANES
320-29.4 Planes de Accion 2 8 Los planes de acci6on permite consolidar la programacion
* Planes de accién anual de actividades a desarrollar por la dependencia en
* Comunicaciones oficiales cumpll_mlen_to de sus funciones., va perdlerjd_o valores
administrativos, legales, contables y fiscales, adicionalmente
el plan de accion anual de ESPA se encuentra consolidado
por la Gerencia General. Una vez la documentacion pierdal
todos sus valores primarios debe ser eliminada.




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA ’q_espa_

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 300
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO FUNCIONAL DE PLANEACION ESTRATEGICA CODIGO: 320
- SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ! PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT E MT S
320-29.13 Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X El plan estratégico plasma estrategias establecidas por ESPA

para cumplir con la misién, vision y objetivos institucionales,
asegurando la adecuada utilizacién de los recursos. Una vez,
* Informes cumpla con su tiempo de retencic’)nﬂprimaria se FJfabe realizar

con el productor de la documentacion, la seleccién por cada
* Comunicaciones oficiales afio del Ultimo informe consolidado sobre el seguimiento Y|
ejecucion del plan.

* Planes estratégicos Institucionales
* Actas de reunion

CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE:
E: Eliminacion
MT: Medio Tecnologico (Microfilmacion / Digitalizacion) FECHA:

S: Seleccion




