EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEQ DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPIESA, DE SERVICIOS PALIOO0
DEL CASTRAG DE SANTA MARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA; GEBEMCLA OENERAL

T CODIGO:...__ 100

“{urrCINA PRODUCTORA:SUBGERENRCIA CORPORATIVA CODIGO: 600 =
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTIQN { CENTRAL | CT E MT

600-3 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 3 X Los documentes que conforman la sere documental, 56
* Proyeccion de ingresos y gastos por encuentran gonsolidgdos por la Secretaria Distrital dg
dependencia Hacienda; la informacién aqui  plasmada es susceptible dg
. . cambios al momento de su aprobacidn. La serie va perdiendo

Actas de reunion valores administrativos, legales, contables y fiscales,

* Informes fadicionalmente, una vez la documentacidn pierda todos sus
* Anteproyecto de presupuesto valores primarios debe ser aliminada.
* Proyecto de presupuesto
* Resoluciones de aprobacion
* Comunicaciones oficiales
APORTES AL SISTEMA GENERAL DE Los documentos que conforman la serie documental nd

600-4 SEGURIDAD SOCIAL, RIESGOS 2 78 X poseen valores para la investigacién, ya que la informacién
PROFESIONALES Y PARAFISCALES sobre los pagos al sistema general de seguridad social

o o riesgos y parafiscales queda consolidada en la némina y

* Planillas integrales de liquidacion de aportes en la historia laboral del funcionario queda registro de las
(PILA) Afiliaciones. Una vez la documentacidn pierda todos sus
" Ordenes de pago valores primarios debe ser efiminada.

600-6 FBAJAS DE BIENES 2 3 X La serie documantal baja de bienes no posee valores para fa
* Aotoe 4a haia de bienes investigacion, ya que la informacién alli contendida sg

s encuenira en las bases de datos o aplicatives usados
= "|F Informes de activos sin uso Co- ESSMAR y

* Informes técnicos en los inventarios generales. Una vez la documentacion
* Formatos de solicitud de descarga de bienes pierda todos sus valores primarios debe ser eliminada,
* Actas de revisidn de equipos
* Registros fotograficos
* Conceptos del comité
* Comunicaciones oficialas




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA A

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PRI DE SIRVICYS RIBUCOT
DL DETRITO DE SAMIA MARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT S
600-7 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD La seria documenial no posee valores para la investigacion
PRESUPUESTAL 2 3 X debido ya que ta informacién se encuentran consolidada en
X - L . los informes de ejecucion presupuestal, adicionalmente s
d_Fonn.e:’l.? dur:co para sohgltud de certificado de registra en (os diferentes aplicativos de ESSMmaRr, Es
Isponibliidad presupues informacién no brinda suficientes elementos para el desarrolio
* Certificados de disponibilidad presupuestal de la investigacién. Una vez la documentacion pierda todos
sus valores primarios debe ser efiminada.
600-8 CERTIFICADOS DE REGISTRO 2 3 X La serie documental no posee valores para la investigacion
PRESUPUESTAL debido ya que la informacién se encuentran consolidada en
. it los informes de ejecucidn presupuestal, adicionalmente s
Solicitudes . A R
+ Actos administrati registra en los diferentes aplicativos de E£ssMAR. Es
os administrativos informacion no brinda suficientes elementos para el desarmrcllo
" Certificados de registro presupuestal de la investigacitn. Una vez la documentacién pierda todos
sus valores primarios debe ser eliminada.
6500-11 CONCILIACIONES BANCARIAS Las conciliaciones bancarias contienen informacién sobre la
* Consuitas 2 10 X comparacion entre los datos presentados por una entidad
* Extractos bancarios financiera sobre Igs movirr?ientos de una cuerta corrjente ode
* Libro d" ‘ode b ahomros con la informacibn contable comespondiente a (4
§ diario de bancos contabilidad de ESSMAR. Una vez la documentacién pierda
* Formatos de conciliacion bancaria todos sus valores primarios debe ser eliminada.
* Comunicaciones oficiales
" Repories de giro cuentas bancarias
" Traslados bancarios




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

ARESA OF SERVICIOR PG
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DFL [XSIRTO DE SArMTA MRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA cODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT
60013 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 10 X |2 serie documental no ofrece valores para la investigacion,
* Congiliaciones ba que la informacién se encuentra consolidada en la DIAN
. f ; . bomo la administradora de impuestos, adicionalmente la
Formatos de daclaracién tributaria nformacién queda reportada y consolidada en los Eslados
[Contables. Uina wez la documentacién pierda todos sus
valores primaries debe ser eliminada.
600-14 ESTADOS E INFORMES FINANCIEROS 2 10 X | a serie documental tiene como objetive  evidenciar los

* Comunicaciones oficiales
* Informes financieros

* Formatos de presentacion de los estados
financieros

* Formates CGN 2005-001 saldos y movimientos
* Formates CGN 2005-002 saldo operaciones

reciprocas

* Formatos DDC 2007-100 anexo operacién
recipmca

* Balances Generales

movimientos
Fonservacion

[ecundarios y tipo investigativo y estadistico.

financierps y econdmicos de ESSMAR, su
es penmanente ya que adquiere valores




DEPARTAMENTYO DEL MAGDALENA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEG DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA

FAMEELA DE SERVICICSS. POBLCTS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL DETPIO D SASTTA MARTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT
600-15 HISTORIAS DE VEHICULOS 2 10 X La serie documental no posee valores para la investigacion,

* Hojas de vida de los vehiculos

* Informes de actividades desarrolladas al
\vehicuto

* Comunicaciones oficiales

* Registros de consumo por vehiculo

* Cerlificados de revision tecnomecénica (copia)
* Tarjetas de propiedad (copia)

“ Sequros obligatorios para accidentes de transito
- SOAT (copia)

* Informes del responsable del vehiculo sobre los
hechos

" Actas de inspeccidn ocular {si la hay)

* Comprobantes de salida de almacén (copia)

" Impuestos

* Mantenimiento preventivo y comectivo

pues la informacidn alli registrada no btrinda elemento
suficientes para desamollar algun tipo de investigacidn. Una
vezr la documentacion plerda todos sus valores primario!
debe ser eliminada.

600-16 HISTORIAS LABORALES 2 78
* Rasoluciones de nombramiento

* Formato Unico de hoja de vida

* Certificados de experiencia laboral

" Certificados de estudio

* Diplomas

» * Fotocopia cédula de ciudadania

" Folocopia tarjeta profesional

* Fotocopia libreta militar

" Certificados de antecedentes disciplinarios
* Certificados de antecedentes judiciales

" Cerlificados de no responsabilidad fiscal de la
Contraloria

Las historias taborales ofrecen posibilidades para desarrollar
estudios de tipo histérico sobre personakidades vinculadas a
la administracién; son fuente para investigaciones histéricas
sobre el desarrollo de ESSMAR, son dtiles el estudio sobre la
evolucidn y crecimiento de la funcién y de sus funcionaries
por medio de los requisitos y especificacicnes de los cargos
que deben ocuparse.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
se realizara la seleccion con e! productor de la informacigon
de los expedientes especialmente los de directivos, jefes de
oficina y aquellos que hayan aportado en gran medida con
investigacicnes sobre el desarrcllo y crecimiento de ESSMAR.




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

e .
D, DISTRTO L4 SANTA MARTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL CcODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA . CODIGO: 600

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIQN ___ DISPOSICION FINAL - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT ]
" Declaraciones de bienes y rentas

cODIGO

" Afiliaciones al regimen de seguridad social y
parafiscales

* Actas de posesion

* Evaluaciones de competencias

* Certificacionas

* Comunicaciones oficiales

" Incapacidades

" Licencias de maternidad y/o paternidad
" Examenes de ingreso

* Informes de salud ocupacional

" Examenes de retiro

600-18 INFORMACION EXOGENA 2 10 X La serie documentat no ofrece valores para la investigacién,
ya que la informacién se encuentra consclidada en la DIAN

lcomo la administradora de impuestos, adicionalments la
|informacién queda reportada y consolidada en los Estados

* Libros auxiliares
* Comprobantes

Hojas de trabajo [Contables. Una vez la documentacién pierda todos sus
* Reportes de envio valores primarios debe ser eliminada.
600-19 INFORMES
600-19.1 Infomes a Entes de Control y Vigilancia 2 8 X Los informes a entes de control y vigilancia consolidan

informacién sobre el desamolio y funcionamiento de ESSMAR y
son presentados a los diferentes organismos de control; su
conservacién es permanente ya que adquieren valores
secundarnios.

" Comunicaciones oficiales
* Informes & entes de control y vigitancia




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEQ DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA

ERAPIESA BF SEVIDOS P
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DELDISTRIO DE SANTA MARTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL ‘ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL [*1) E MT
600-19.14 Informes de Gestion 2 3 X Los informes de gestién evidencian la gestién intema de la
* Informes de Gestién dependencia y pierden valores administrativos, legales,
- Camunicaciones oficiales contables y fiscales, adicionalmente el informe de la gestion
anual de ESSMAR se encuentra consolidado por el Grupo!
Funcional de Planeacién Estratégica. Una vez Ia
documentacitn pierda todos sus valores primarios debe ser
eliminada.
600-20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
600-20.1 GCuadros de Clasificacién Documental 2 8 X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece este
* Cuadros de Clasificacidn Documental instrumento  se encuentra la posibilidad de desaroltar
investigaciones de tipo histdrico sobre la evolucién organica,
uncional y de procesos de ESSMAR, ademés son fuentes para
el conocimiento de la produceién documental; adicionalmente
parmiten ubicar la documentacion producida a io largo del
tiempo para su utilizacion en ofros tipos de investigaciones en
relacidn a las funciones. Adquiere valores secundarios de tipo
investigativo y su conservacién es permanente.
600-20.2 Tablas de Retencién Documental 2 8 X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece este
* Tablas de Retencién Documental instrumento se encuentra la posibilidad de desarrollar
investigaciones de tipo histarico sobre [a evolucidn orgénica,
uncional y de procesos de ESSMAR, ademas son fuentes para
ol conocimiento de la produccién documental; adicionalmente
permiten ubicar la documentacion producida a lo largo del
tiempo para su utilizacidn en ofros tipos de investigaciones en
relacién a las funciones. Adquiere valores secundarios de tipo
investigalivo y su conservacion es permanente.




DEPARTAMENTO DEl. MAGDALENA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITQ TURISTICO DE SANTA MARTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GWESA DE SIGCI0S
DEL DISTRED DE SAHT# MARTA

HUNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO:; 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 600
coDIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CT E MT S
600-20.3 Tablas de Valoracién Documental 2 8 X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrace este
* Tablas de Valoracién Documental instrumento se encuenira la posibilidad de desarrollar
investigaciones de tipo histérico sobre la evolucién orgdnica,
funcional y de procesos de ESSMAR, ademés son fuentes para
el conocimiento de la produccién documental; adicionalmente
permiten ubicar la documentacién producida a lo largo del
tiempo para su utilizacién en otros tipas de investigaciones en
relacién a las funciones. Adquiere valores secundarios de fipe
investigative y su conservacion es permmanente.
600-21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
_ . MNc posee valores para la  investigacibn ya que son
600-21.1 Control de la Distribucion de Comunicaciones | 2 B X documentos que se producen para el control y seguimiento de
. " g ’ la distribucidn de las  comunicaciones, una vezla
Planillas de distribucién de correspond i
pondencia documentacitn pierda todos sus valores primarios debe ser
eliminada.
600-22 INVENTARIOS
600-22.1 Inventarios Documentales 2 B X Los inventarios documentales permiten asegurar el conirol de
* Inventarios Documentales los documentos en sus  diferentesfases, estos poseen
* Comunicaci ficial valores de investigacién ya que permiten evidencirel
unicaciones oliciales desamollc de ESSMAR a ftravés de la documentacior
. , . producida;
I
nventarios de transferencias documentales son (files para identificar acciones y estudios en campos
como la economia o la estadistica. Adquisre valores
secundarios de tipo investigativo vy su conservacién es
permanenta.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEQ DEL DISTRITQ TURISTICO DE SANTA MARTA

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

EWPRELA BE SEIVICION WSO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 6L DETHIO DE SANTA MARTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL CcT E MT 5
600-22.2 Inventarios Fislcos por Funcionario 2 8 X Los inventarios fisicos por funcionario no poseen valoras para
* nventarios fisicos por funcicnario la investigacién ya que la informacion se encuentra
* Formato de entrega de bienes consolidada en los inventarios generales, una vez |
‘G o fich documentacitn pierda todos sus valores primarios debe ser
omunicaciones oficiales eliminada.
600-22.3 Inventarios Generales de Bignes Muebles 2 8 X ]Dentre de las posibilidades investigativas que cfrecen los
* inventarios generales inventarios generales de bisnes musbles se encuentra |
" ‘o fisi d : posibilidad de realizar estudios estadisticos acerca de la vida
R : ventanio G'SI,GO por Eandenc'a \util de los bienes de consumo y devolutivos; son fuentes de
ormatos de ingreso a almacén informacion secundarias para investigaciones hisiéricas sobre
la evolucién de ESSMAR.Una vez la documentacién cumpl
con
su liempo de refencién primarnia, s& debe realizar la seleccién
con el productor de la documentacién por cada cinco (5) afos
de produccion, esta documentacion selaccionada debera ser
la mas completa y que se ajuste con las disposiciones legales
y caracteristicas investigativas para su preservacion,
50023 MANUALES 2 8 X T
Es un instrumento de consulta y guia permanente a la gestién
600-23.1 Manuales de Funciones de ESSMAR, comprende las funciones y responsabilidades
* Manuales de Funciones
specificas de sus funcionarios. La documentacién s de
F:onservacién permanente ya que adquiere valores
secundarios de lipo investigativo y cultural.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA A

DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" veazsa O SRVICION MOBICCS
0 DISTFAIO DE SAMTA MARTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 800
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT S
600-24 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 2 10 X La serie documental no ofrece valoras para la investigacién,
* Solicitudes de modificacién presupuestat a que fa informacién se encuentra reflgjada en los diferentes
* Resoluciones de afactacion presupuestal ctos administrativos que . §on conseranUS por |
N . e dependencia responsable y  adicionalmente la informacid
Informes de andlisis de modificacion queda reportada y consolidada en los Estados Contables.
* Comunicaciones oficiales bina vez la documentacién pierda todos sus valores primarios
Hebe ser eliminada.
500-26 NOMINAS 2 78 X Las posibilidades investigativas que cofrecen la serie
* Matrices de la ndmina documental permite realizar de estudios de tipo estadistico
* Certificados de disponibilidad presupuestal sobre el nivel de ingreso y retira de los funcionarios,
N . j gualmente permite observar el crecimiento o decrecimiento
Certificados de registro presupuestal de ESSMAR. Una vez la documentacién cumpla con su tiempo
* Ordenes de pago de retencién primana, se debe realizar 1a seleccién con el
productor de la documentacién, del diez por ciento {10%) por
cada cinco (5) afios de produccién documental.
800-26 NOVEDADES DE NOMINAS 2 3 X MNo ofrace valores para la investigacion ya que la mayoria de
* Novedades os documentos reposan alli son copias. Adicionalmente las
* Comunicaciones oficialas néminas reflejan todas las novedades que pueden |
presentarse. Una vez la documentacién pierda todos sus
valores primarios debe ser eliminada.




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

o .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL ORI DE JAHIA MARTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA CODIGO: 800
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT S
600-27 ORDENES DE PAGO 2 10 X  [No posee valores para la investigacion teniendo en cuenta
* Solicitudes que la informacién alli consignada es consclidada dentro de
* Facturas yio cuantas de cobro los apllca.hvos de ESSMAR: Una \.fez Ig documentacién c_:umpla
5 - . con su tiempo de retencién primaria, se debe realizar la
Actos administrativos seleccién con el productor de la documentacion, del diez por
" Obligaciones presupuestalas ciento {10%) por cada cinco (5) afos de produccion
* Orden de pago documental.
“ Autorizaciones de pago
600-2% PLANES
600-29.4 Planes de Accion 2 3 X Los planes de accidn permite consolidar la programacion
* Planes de accion anual de actividades a desarrollar por la dependencia en
* Comunicaciones oficiales cumfnl{mmn_to de sus funciones, va perd|er_1dlo valores
administrativos, legales, contables y fiscales, adicionalmente
el ptan de accidn anual de ESSMAR se encuentra consolidado
por la Gerencia General. Una vez ia documentacion pierda
todos sus valores primarios debe ser eliminada.
600-29.5 Planes de Adquisiciones y Negocios 2 10 X El plan de adquisiciones y negocios permite establecer las
" Planes de Adquisiciones y Negocios directrices ¥ los objetivas para  desarrollar con la
dependencias de ESSMAR la adquisicién de elementos. Unal
" Comunicaciones oficiales kvez . . N '
X . sa cumpla con el tiempo de retencién primaria se realizara
Formatos de solicitudes de elementos de con la oficina productora Ia selsccién anual del infarme gue
consumo consolida el seguimiento y ejecucion del plan.
* Formatos de solicitudes ds elementos
devolutivos
" Resoluciones




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICOQ DE SANTA MARTA R
EMPESA DE SENVICKS PUBIOCS
DOEE OISHITO DE SANTA MARTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA |

cODIGO: 100

. CODIGO: , 600

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS

" RETENCION

‘DISPOSICION FINAL

coDIGO PROCEDIMIENTO :
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT TR . .
600-29.6 Planes de Bienestar Social 2 [} Los planes de bienestar social buscan fortalecer el bienestar
aboral y personal de los funcienarios de ESSMAR. El

* Formatos de identificacitn de necesidades palor _

* Formatos para el diagndstico de necesidades secw?t.iano de_la sul?seqe esta basado en que dentro de las

‘p A ' posibilidades investigativas que ofrece, se encuentra la

anes de bienes social posibilidad de analizar y comparar objetivos e indicadores

* Cronogramas de actividades propuestos frente a los resultados obtenidos. Una vez la

* Informes de seguimiento docurmnentacién cumpla con su tiempo de retencién primaria,

" Comunicaciones oficiales ke debe realizar la seleccidén con el productor de la
Hocumentacién, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5)
afios de produccién documental,

600-29.8 Planes de Inversién 2 10 El plan de inversidn, es el conjunto de los proyecios a

* Planes de Inversion gjecutar por ESSMAR. Una vez cumplacon su iempo  de

. - . tencién primaria, se debe realizar la seleccién con el

Com ficial re ' .
omunicaciones oficlales productor de la documentacion, del Glimo informe
consolidado sabre el seguimiento y ejecucion del plan.
600-29.9 Planes de Mantenimiento Preventivo y 2 3 X No ofrece valores  para la investigacidnya que los
i Correctivo documentos generados pierden valores administrativos,
N . . legales, contables y fiscales, una vez la documentacién
Planels de Mantenimiento Preventivo y pierda todos sus valores primarios debe ser eliminada.

Corrective

* Formatos de solicitud de mantenimiento

* Informes de seguimiento

" Comunicaciones oficiales




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEO DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA A
ENRESA DE SERVICISS MIBUICOS
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL DEL DISTRARD O $AHTA aRla
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA cODIGO: 600
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | CT E MT
600-29,12 Planes de Protecci6n de la Informacién 2 8 X La subserie documental busca respafdar los  aclivos dd
* Conogramas ynformacion ESSMAR desde la creacion de copias dd
. 9 L - cia seguridad, almacenamiento y recuperacion que a su ve:
Comumcac:lones. oficiates . i uscan proteger y respaldar la informacidn. Adquiere valores
* Copias de seguridad de la informacién ecundarios de tipo investigativo y su conservacién es
* Formato de recibido a satisfaccién de rmanente.
proteccién de la informacion
600-29.14 Planes Institucionales de Capacitacion 2 8 Los planes institucionales de capacitacién buscan fortalecer
* Formatos de identificacion de necesidades as competencias laborales de los funcionarios  de ESSMAR;
o ) . . dquiere  valores  secundarios ya que dentro de Ia
" Formatos para el diagnéstico de necesidades sibilidades  investigativas que ofrece, se encuentra |
de capacitacién osibilidad de analizar y comparar los objetivos e indicadores
* Ptanes institucionales de capacitacion ropuestos frente a los resuitados obtenidos. Una vez |a
* Listados de asistancia locumentacion cumpla con su iempo de retencién primaria,
* Presentacionas e debe realizar la seleccidn con el preductor de la
. . e ocumentacion, del diez por ciento {10%) por cada cinco (5)
Formatos de avglyamén de capacitacién fios de produceién documental
* Informes de actividades
§00-30 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 12 La serie documental aporta al conocimiento desde un aspectd
* Quesja o solicitud investigacién central de Ila funcién  administrativa comg el control
. / disciplinario sobre los funcionarios. Una vez la documentacion
Auto aper_tura ] 3 feumpla con su tiempo de retencidn primaria, se debe realizar
* Constancia de Notificacién fa seleccion con ef productor de la decumantacion, del diez
* Citacién X por ciento {10%) por cada cinco (5) afios de produccién
* Edicto HMocurmental.
* Pruebas
* Auto de Suspensidn
" Fallo Primera Instancia
* Oficio de Rermision
* Auto de Pliego de Cargos




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ASEC DEL DISTRITO TURISTICO DE SANTA MARTA A P

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VPRESA G SEVICIOS AU
DEL DISTRITO) DE SANTA MATTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
QFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA

cODIGO: 100
CODIGO: 600

* Programas de induccion y reinduccién

* Cronogramas de capacitacion

* Listados de asistencia

* Prasentaciones

* Formatos da evaluacién de capacitacidn
* informes de actividades

cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | cT E MT S
* Documento descargos
* Fallo
* Nofificacién Fallo
* Recurso de Reposicion o Apelacién
* Auto aclaracion
* Auto de Archivo
600-33 PROGRAMAS
600-33.3 Programas de Gestion Documental 2 8 El programa de ggstiﬂn documental no posee valor_es para la
* Programas de Gestién Documental investigacién teniendo en cuenta que su _ac_tuallzacién es
* Informes de actividades constante de  acuerdo a los requierimientos de Ia
) X |administracién, una vez la documentacion cumpla con su
* Cronogramas de actividades iempo de retencién primaria, se debe realizar la selaccion
* Comunicaciones oficiales n el productor de la documentacidn, del diez por ciento
{10%) por cada cinco (5) afios de produccion documentaf,
600-33.4  |Programas de Induccion y Reinduccion 2 3 X £l programa de induccidn y  reinduccién  busca iniciar al

[funcionario, en su integracién a la cultura arganizacicnal de

ESSMAR. No ofrece valores para Ia investigacién ya que los
documentos generados pierden valores administrativos,
legales, contables y fiscales, una vez la documentacién
pierda todos sus valores primarios debs ser eliminada.




DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

BPEESA OF TOVICIOS
DEL DISTRAO DE SANTA MLARTA

JUNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA CORPORATIVA

cODIGO: 100
coODIGO: 800

cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES GESTION | CENTRAL | €T E MT S
600-33.5 Programas de Salud Ocupacional 2 8 X [El programa de salud ocupacional busca la planeacien,
" Programas de Salud Ocupacional organ_izacién. ejecucidn y evaluacién de tas actividades e
* Cronogramas de actividades materia de salud ocupacional. El valor secundaric de es
i e subserie estd basado en que dentro de las posibilidadey
Auditorias investigativas que ofrece, se encuentra la posibilidad de
" Informes analizar y comparar los objetivos e indicadares propuestos
" Actas de reunidn frente a los resultados obtenidos. Una vez la docurnentacién
* Comunicaciones oficiales cumpla con su liempo de retencidn primaria, se debe realizar
* Reportes la seleccién con el productor de la documentacion, del diez
por ciento (10%) por cada cinco (5) afos de producsion
[documenital.
4 o

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Tecnologico {Microfilmacién / Digitalizacién)
8: Seleccidn

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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