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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
|OFICINA PRODUCTORA: IGERENCIA |
|CODIGO OFICINA PRODUCTORA: [1000 |
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CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SE SB SERIE Subserie documental Tipo documental P EL AG AC E S CT MT
Convocatoria al Comité P
ACTAS Acta de Comité de Gerencia 2 8 CcT CcT Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Acta P
CIRCULARES Circulares Internas Circular interna P 2 3 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Inforljnf-:"s de Gestion Anual y de Informe P ) 3 oT MT inflormal(fién sobre el des.a.rrollo de f.Llnci(:fnes y procedimie.ntos de la entidad,
Rendicion de Cuentas asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones. Una vez transferidos al archivo central se debe digitalizar.
Solicitud de informe [ Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Infz_)r_rnes? Entidades de Control 5 8 oT MT |nf.orma.cl|0n sobre el des_a_rrollo de f_unC|0.nes y procedlmle_ntos de la entidad,
y Vigilancia asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
Informe P decisiones. Una vez transferidos al archivo central se debe digitalizar.
Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
inf i6 | Il funci imi I i
INFORMES Informes Mensual de Monitoreo| Informe P 2 3 T MT in lormalcllon sobre e des.a.rro o de :.mcpnes y procedlmle.ntos de la entidad,
asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones. Una vez transferidos al archivo central se debe digitalizar.
Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente por contener
informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
RESOLUCIONES Resolucion P 2 18 T MT asng.n?C|on de rlesponsabllldade-s'y discusiones qL.|e determinaron la tot'na de B
decisiones. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la ultima resolucién
que se incluya en el expediente. Una vez transferidos al archivo central se debe
digitalizar.
CONVENCIONES
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. E: Eliminacio
DEP: Dependencia SERIE DOCUMENTAL: MAYUSCULA SOSTENIDA _ y rminacion
. . . L P: Papel AG: Archivo Gestion S: Seleccion e . .
SE: Serie Documental Subserie documental: Mayuscula inicial X R L, Procedimiento para la dispocion final.
X A o, El: Electronico AC: Archivo Central CT: Conservacion total
SB: Subserie Documental tipo documental: minuscula ) |
MT: Medio Tecnologico
Firmas Responsables: Fecha:
(Original firmado) (Original firmado) (Original fechado)
Jefe Oficina Productora Coordinador Grupo de Gestién Documental
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