ESSMAR ESP PROCESO GESTION DOCUMENTAL

A
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Cddigo: GD-F18

Versién : 01

[OFICINA PRODUCTORA: [SECRETARIA GENERAL |
|CODIGO OFICINA PRODUCTORA: |1010 |
CODIGO 5 5 5
DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SE SB SERIE Subserie documental Tipo documental P EL AG AC E S CcT MT
Convocatoria P . . L. .
Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente por contener
ACTAS Actas de Junta Directiva Acta de junta direciva 8 12 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones rocedimientos de la entidad,
J yp
asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
Acuerdos
CIRCULARES Circulares Internas Circular interna P 2 3 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Solicitud de informe P EL Cumplido los tiempos de retencién la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Informes de Gestion 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
Informe p EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
) Solicitud de informe P EL Cumplido los tiempos de retencién la serie se conserva totalmente por contener
Informes a Entidades de Control ) L, ) o )
INFORMES Vigilancia 2 8 cT informacién sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
vVie Informe P EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.

GRUPO DE GESTIGN DOCUMENTAL

Planilla de registro y radicado de

anuales

EL
comunicaciones oficiales
CONSECUTIVO DE Consecutivo de comunicaciones |Copia d icacil ficial EL
COMUNICACIONES internas opla de comunicaciones oticlales 2 8 E Cumplido los tiempos de retencidn y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
OFICIALES i .
Acta cierre anual de consecutivo P EL
Listado de nimeros radicados EL
anuales
Planilla de registro y radicado de EL
comunicaciones oficiales
CONSECUTIVO DE Consecutivo de comunicaciones Copia de comunicaciones oficiales EL
COMUNICACIONES - . 2 8 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
oficiales enviadas
OFICIALES X .
Acta cierre anual de consecutivo P EL
Listado de nimeros radicados EL
anuales
Planilla de registro y radicado de EL
comunicaciones oficiales
CONSECUTIVO DE Consecutivo de comunicaciones Copia de comunicaciones oficiales EL
utiv unicaci
COMUNICACIONES - L 2 8 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
oficiales recibidas
OFICIALES
Acta cierre anual de consecutivo P EL
Listado de nimeros radicados EL
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Solicitud de Concepto técnico EL Esta serie documental, se conserva dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn, y (3) en el Archivo Central, luego se hace
CONCEPTOS Conceptos Técnicos 2 3
P una seleccion del 10% de los conceptos concernientes al drea, los cuales se digitalizan y

Concepto técnico EL conservan permanentemente.

Solicitud de informe EL Cumplido los tiempos de retencién la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Informes de Gestion 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,

Informe EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.

Inventarios Documental Archivo Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su
INVENTARIOS Central Inventario EL 2 3 CcT importancia para consulta de la documentacidn transferida al
Archivo Central.

PLANES Y Plan EL Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente por contener
PROGRAMAS Planes de Accion Anual 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,

Informe se seguimiento trimestral EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.

Cronograma de transferencias EL

primarias Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
PLANES Y Plan de transferencias
PROGRAMAS documentales primarias Solicitud de transferencia EL 2 3 CcT importancia para consulta de la documentacién transferida al

P Archivo Central.

Inventario documental EL
PLANES Y Plan Institucional de Archivo - |Plan Institucional de archivo - EL 5 3 oT Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente como evidencia a la
PROGRAMAS PINAR PINAR aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.
PLANES Y Programa de Gestién Programa de Gestién Documental EL 2 3 T Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente como evidencia a la
PROGRAMAS Documental - PGD PGD aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.
SISTEMA . . . ) . . .
INTEGRADO DE Sistema Integrado de EL 2 3 oT Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente como evidencia a la
CONSERVACION Conservacion - SIC aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.

Cuadro de Clasificacion EL

Documental

Tablas de retencién documental EL

Acto administrativo de aprobacion EL

de las TRD
TABLAS DE . - . . ) . . .
RETENCION Solicitud de convalidaciéon EL ) 3 T Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente como evidencia a la
DOCUMENTAL c o técni i aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.

oncepto técnico

Certificado de convalidacién de EL

TRD

Registro Publicacion EL

Certificado de inscripcion en el

registro Unico de Series EL

Documentales

GRUPO DE ASUNTOS JURIDICOS

Solicitud de informe EL Cumplido los tiempos de retencién la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Informes de Gesti6n 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,

Informe EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
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PLANES Y Plan EL Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
Planes de Accién Anual 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
PROGRAMAS . . - . . . .
Informe se seguimiento trimestral EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
Queja, informe P EL
Auto inhibitorio P EL
Auto de apertura P EL
Citacién de notificacion P EL
Acta de notificacion P EL
Auto ordenes de pruebas P EL
Auto de cierre P EL . i ., . .
Cumplido los tiempos de retencién documental, se seleccionan los expedientes de
PROCESOS Procesos Disciplinarios Auto de archivo P EL 2 8 procesos que hayan resultado en fallo disciplinario, como evidencia de la gestion y
Auto de pliego de cargos 3 EL memoria institucional.
Descargos P EL
Auto alegato de conclusion P EL
Fallo de primera instancia P EL
Recurso de apelacion P EL
Fallo en segunda instancia P EL
Comunicacién entes de control P EL
GRUPO DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES - TICs
Actas de Entrega de Recursos . . L . - .
ACTAS . Actas P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencidn y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Tecnologicos
Actas de Entrega de Usuario
ACTAS impresora & Actas P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Actas de Entrega Usuario Wifi
ACTAS . 8 Actas P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Corporativo
Actas de solicitud de Usuarios
ACTAS X citu u i Actas P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
de Sistema de Informacién
ESQUEMA DE
PUBLICACION DE Registro de las Publicaciones P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
INFORMACION
Hoja de vida EL
Acta de entrega de equipo de EL
HOJA DE VIDA DEL
computo — - 2 3 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
EQUIPO Acta de seguimiento de equipo EL
informatico
Acta de copia de seguridad EL
Informes de Equipos Cumplido los tiempos de retencién la serie se conserva totalmente como evidencia a la
INFORMES . auip EL 2 3 CcT . P " P . L
Informaticos aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.
Solicitud de Informe P EL Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
INFORMES Informes de Gestién 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
Informe P EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
Inventarios de Equipos Dados . Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente como evidencia a la
INVENTARIOS X Inventario EL 2 3 CcT L, . o
de Baja aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.
Inventarios de Equipos Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente como evidencia a la
INVENTARIOS 05 de Fqulp Inventario £ 2 3 cr P pos de n @ oEne
Informaticos aplicacion de la normatvidad archivistica vigente.
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PLANES Y Plan EL Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
Planes de Accién Anual 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
PROGRAMAS . . - . . . .
Informe se seguimiento trimestral EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
REGISTRO V! HER
RE(I: STRO VOUC Formato de Registro P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
REGISTRO DE
SERVICIOS Formato de Registro P 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
PRESTADOS
SOLICITUD DE
EQUIPOS Solicitud de equipo tecnologico P EL 2 0 E Cumplido los tiempos de retencién y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
TECNOLOGICOS
GRUPO DE SIG Y MIPG
ACTAS Actas de Reuniones Acta P 2 3 s Cumplido los tiempo de retencidn se selecciona una muestra cualitativa que represente
Administrativas Lista de asistencia P las modificaciones significativos en los procedimientos.
Convocatoria al Comité P EL Cumplido los tiempos de retencion la serie se conserva totalmente por contener
Institucional informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
o, o asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
Actas del Comité Institucional  |Acta del Comité Institucional de
ACTAS L, o P 2 8 CcT MT
de Gestion y Desempefio Gestién y Desempefio
Registro de Asistencia P
. . Informe EL . . - . . . P
INFORMES Informes de Autodiagnostico - - 2 3 E Cumplido los tiempos de retencidn y perdidos sus valores primarios, se eliminan.
Encuesta de autodiagnostico EL
Caracterizacién de procesos EL
INSTRUMENTOS Procedimientos EL . . ) .
Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente por contener
SISTEMA Manuales EL . L . o .
. 2 8 CcT informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
INTEGRADO DE Guias EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones
GESTION Instructivos EL € P y g :
Formatos EL
Plan EL Cumplido los tiempos de retencidn la serie se conserva totalmente por contener
PLANES Y ” . L . L .
PROGRAMAS Planes de Accién Anual 2 8 cT informacién sobre el desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
Informe se seguimiento trimestral EL asignacion de responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de decisiones.
CONVENCIONES
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. E: Eliminacion
DEP: Dependencia SERIE DOCUMENTAL: MAYUSCULA SOSTENIDA
P : P: Papel AG: Archivo Gestion S: Seleccion

SE: Serie Documental
SB: Subserie Documental

Subserie documental: Mayuscula inicial
tipo documental: minuscula

El: Electronico

AC: Archivo Central

CT: Conservacion total
MT: Medio Tecnologico

Procedimiento para la dispocidn final.

Firmas Responsables:

(Original firmado)

Jefe Oficina Productora

(Original firmado)

Coordinador Grupo de Gestién Documental

Fecha:

(Original fechado)
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