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DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e y
DOL DNSTRTO DE SANTA MARTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL céoiGo: 200
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION ESTRATEGICA Y SIG 202
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL ‘ '
€ODIGo DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL| CT | E | M7 | S PROCEDIMIENTO
20247 INDICADORES DE GESTION 2 8 X |Conservar el Gtimo reporte de los indicadores que consolide |
* Indicadores de gestion vigencia a la que pertenecen y representen la totalidad de lo:
* Informes de seguimiento mismos. Adquiere valores secundarios como fuentes para |
investigacion de tipo histérico, sociolégico, cultural
antropolégico.
20219 INFORMES
202-19.1 Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 ] X Los informes a entes de conirol y vigilancia consolidal
* Comunicaciones oficiales informacién scbre el desamollo y funcionamiento de ESSM
* Informes a entes de control y vigilancia E.S.P. y son preseniados a los diferentes organismos d
control; su conservacién es permanents ya que adquiere
valores secundarios.
|
|
202194 Informes de Gestién 2 8 X El informe anual de gestién consolida la informacién de las
* Informes de Gestién aclividades a desanolladas por las dependencias do ESSMAR
* Comunicaciones oficiates E.S.P. en cumplimiento de sus funciones. La subserie adquiere
valores secundarios teniendo en cuenta que dentro de las
posibilidades investigativas que ofrece es posible realiza
estudios de tipo comparativo frente a los objetivos y actividades
por lo que su conservacién es permanente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
T~ . _ |OFICINAPRODUCTORA:  PLANEACION ESTRATEGICA Y SIG cODIGO: 202
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO : (o]
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MY S PROCEDIMIENT
.
202-19.9 Informes Estadisticos de Prestacién de Los informes estadisticos de prestacién se servicio psrmite
o Serviclos 2 8 X | establecer el nivel de satisfaccién de las comunidades frente a
* Estadisticas de prestaci6n de servicio senvicio de ESSMAR E.S.P. Una vez se cumpla con el tiemp
* Comunicaci ficial de retencion primaria se realizara con la oficina productora ||
. omu caclone‘s.mma °s ) . seleccion anual def informe por cada cuatro (4) afos d
Informes estadisticos de prestacién de servicio produccién documental con fines de lpo investigativo
cultural.
202-23 MANUALES
. i La subserie documental se constituye come un documentd
202-23.2 Manuales del Sistema de Gestién de Calidad 2 8 X direccionador del sistema de gestion de calidad, su
* Manuales conservacion es permanente ya que adquiere valoreg
. secundarios de tipo investigativo y cultural.
T Procesos
* Procadimientos
* Formatos
* Gulas )
* Instructivos
I * Metodologias
* Listados maestros de documentos y registros
202-29. PLANES
202-29.4 Planes de Accién 2 8 X [-os planes de accién y anticomupcién permiten consolidar 1
* Planes de accién programacién anual de actividades a desarrollar por I3
* Acta de reunionas dependencia en cumplimiento de sus funciones, asi com
° Informes de seguimiento queltas aclividades preventivas de acciones cormuptivas, vi
* Comunicacicnes oficiales erdiendo valores administrativos, legales, contables y fiscales
dicionalmente el plan de accién anual de ESSMAR E.S.P, s
Plan Anticorrupcién ncuentra consolidado por la Gerencia General, Una vez |
* Planes de anticormupeion ocumentacidn pierda todos sus valores primarios debe se
* Acta da reuniones liminada.
* Informes de seguimiento
* Comunicaciones oficiales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

M DE SVICIOS Y
Dt DTRIC OE SANER MmREA

cODIGO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL 200
OFICINA PRODUCTORA:  PLANEACION ESTRATEGICA Y SIG cODIGO: 202
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL| CT E MT PROCEDIMIENTO
202-19.9 Mapa de Riesgos de Procesos 2 8

* Mapa de riesgos de procesos
* Informes
* Comunicaciones oficiales

los riesgos presentados en los procesos de la entidad, para a
asumiros, compartirflos, transferirtos o eliminarlos. Una vez |
documentacidn pierda todos sus valores primarios debe se

El mapa de riesgos de procesos permite ejercer control sobr]
S

eliminado.
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5: Seleccion

MT: Medio Tecnologico (Microfilmacion / Digitalizacion)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 200
OFICINA PRODUCTORA:  PLANEAGION ESTRATEGIFA Y SIG cODIGO: 202
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ! PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT -]
202-29.13 Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X £ o ratéai ’ vategi tablecid
. ) o plan es gico plasma estrategias establecidas por
R Planes estratﬁglcos Institucionales ESSMAR E.S.P. para cumplir con la misién, vision y objetivos
Actas de reunion nstitucionales, asegurando la adecuada utilizacidn de los
* Informes recursos. Una vez cumpia con su tiempo de retencién primaria
* Comunicaciones oficiales ke debe realizar con el productor de la documentacion, la
keleccion por cada afio del dltime inferme consolidado sobre el
seguimiento y ejecucién del plan.
sl
FIRMA RESPONSABLE: Epw ) M@ .
[CT: Conservacién Total !
E: Eliminacidn FECHA:
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