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INTRODUCCIÓN
La adecuada Gestión Documental, es determinante para la conservación de la memoria institucional, máxime cuando se trata de una Entidad del sector Público, ya que existe un marco jurídico riguroso y de obligatorio cumplimiento que rige la actividad archivística desde la producción del documento hasta su destinación final.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24,” obligatoriedad de las Tablas de Retención Documental”, La GOBERNACION DE BOLIVAR elaboró,  las Tablas de Retención y estas fueron aprobadas por el Archivo General de la Nación mediante Resolución No. 431 de 20 octubre de 2012  y adoptadas por esta  Gobernación mediante Resolución  No. 233 de 2013.

En enero del año 2013, la Gobernación de Bolívar, mediante un proceso de modernización, modificó la estructura organico-funcional, coincidiendo con la creación de nuevas normas que regularon la elaboración y actualización de TRD, siendo necesario iniciar el proceso de Ajuste de Tablas de Retención Documental, conforme a la nueva estructura y dando aplicación a la nueva norma, para luego proceder a su implementación, siguiendo los parámetros y lineamientos archivísticos emanados por el Archivo General de la Nación y obedeciendo los principios metodológicos descritos y demás disposiciones que reglamentan la producción y conservación de los documentos en las entidades públicas y privadas que cumplan funciones públicas.
METODOLOGÍA

La actualización de las Tablas de Retención Documental se basó en la nueva estructura Orgánico funcional de la Gobernación de Bolívar apoyándonos  en los inventarios documentales de los archivos de gestión, en  los nuevos Manuales de Funciones, en la normatividad vigente y aplicable a cada dependencia y en las T.R.D aprobadas, lo que permitió mantener sin modificación,  en algunas dependencia las series  y Subseries Documentales  e identificar nuevas series y subseries  para las  dependencias creadas, en virtud de lo anterior,  las Tablas de Retención Documental (TRD) se reestructuraron y se unificaron de la siguiente forma:
	1.
	DESPACHO DEL GOBERNADOR

	1.1
	OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

	1.2
	OFICINA DE CONTROL INTERNO

	1.2.1
	Grupo de Entes de Control

	1.2.2
	Grupo de Auditoría Interna y Evaluación

	1.2.3
	Grupo de Administración de Riesgos.

	1.3
	OFICINA ASESORA JURIDICA

	1.3.1
	Grupo de Defensa Judicia

	1.3.2
	Grupo de Conceptos y Actos Administrativos

	1.3.3
	Grupo de Contratación

	1.4
	DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

	1.5
	DIRECCION DE APOYO PARA EL SUR DE BOLIVAR

	
	

	2.
	SECRETARIA PRIVADA

	2.1
	UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO

	2.2
	UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

	2.2.1
	Grupo de Comunicaciones

	2.2.2
	Grupo de Prensa

	
	

	3.
	SECRETARIA GENERAL

	3.1
	DIRECCIÓN ADMNISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

	3.1.1
	Grupo de Vinculación y Administración de Personal

	3.1.2
	Grupo de Nomina

	3.1.3
	Grupo de Bienestar Social y Desarrollo Humano

	3.2
	DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA LOGISTICA

	3.2.1
	Grupo de Compras e Inventarios

	3.2.2
	Grupo de Mantenimiento y Servicios Generales

	3.2.3
	Grupo de Bienes Inmuebles

	3.3
	DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL

	3.3.1
	Grupo de Gestión Documental

	3.3.2
	Grupo de TIC

	3.3.3
	UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO

	3.3.3.1
	Grupo de Pasaporte

	3.3.3.2
	Grupo de Correspondencia

	3.3.3.3
	Grupo de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS)

	
	

	4.
	SECRETARIA DE SALUD

	4.1
	GRUPO DE PLANEACIÓN EN SALUD 

	4.2
	GRUPO DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 

	4.3
	SUBCRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	4.3.1
	Grupo de Talento Humano

	4.3.2
	Grupo de Recursos Físicos

	4.3.3
	Grupo de Gestión Financiera

	4.3.4
	Grupo de Atención al Ciudadano

	4.3.5
	DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

	4.3.5.1
	Grupo de Control de Actores del Sistema y Sujetos Sanitarios

	4.3.5.2
	Grupo de Apoyo Legal

	4.4
	SUBSECRETARIA CIENTÍFICA

	4.4.1
	DIRECCION DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS

	4.4.1.1
	Grupo de Aseguramiento en Salud

	4.4.1.2
	Grupo de Modelos de Atencion y Desarrollo de Servicios

	4.4.1.3
	Grupo del Centro Reglador de Urgencias Emergencias y Desastres (CRUED)

	4.4.2
	DIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD 

	4.4.2.1
	Grupo de Vigilancia en Salud Pública

	4.4.2.2
	Grupo de Vigilancia en Entornos Laborales

	4.4.2.3
	Grupo de Inspección y Vigilancia del Sistema

	4.4.2.4
	Grupo de Vigilancia Sanitaria

	
	

	5.
	SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

	5.1
	GRUPO DE PLANEACIÓN DE OBRAS

	5.2
	GRUPO DE SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OBRAS

	
	

	6.
	SECRETARIA DE HABITAT

	6.1
	DIRECCIÓN DE SERVICIOS PUBLICOS Y SANEAMIENTO BASICO

	6.1.1
	Grupo de Acueducto y Alcantarillado

	6.1.2
	Grupo de Asistencia Técnica

	6.2
	DIRECCIÓN DE AMBIENTE

	6.2.1
	Grupo de Planeación Ambiental

	6.2.2
	Grupo de Gestión Ambiental

	6.2.3
	Grupo de Apoyo Legal

	6.3
	DIRECCIÓN DE VIVIENDA

	6.3.1
	Grupo de Gestión de Vivienda

	6.3.2
	Grupo de Titulación

	
	

	7.
	SECRETARIA DE HACIENDA

	7.1
	DIRECCIÓN DE PRESUPUESTO

	7.2
	DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD

	7.3
	DIRECCIÓN DE TESORERIA

	7.4
	DIRECCIÓN DE INGRESOS

	7.4.1
	Grupo de Recaudo y Atención al Contribuyente

	7.4.2
	Grupo de Fiscalización

	7.4.3
	Grupo de Liquidación

	7.4.4
	Grupo de Cobranza

	7.5
	DIRECCIÓN DE ANALISIS Y CONTROL

	7.6
	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES

	7.6.1
	Grupo de Bonos

	7.6.2
	Grupo de Cuotas Partes

	7.6.3
	Grupo de Sustitución, Pensiones y Auxilios Funerarios

	
	

	8.
	SECRETARIA  DE VICTIMAS Y DERECHOS HUMANOS

	8.1
	GRUPO DE DERECHOS HUMANOS Y ATENCION A VÍCTIMAS 

	8.2
	GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE VÍCTIMAS 

	
	

	9.
	SECRETARIA DE EDUCACIÓN

	9.1
	UNIDAD DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL 

	9.2
	UNIDAD DE PLANEACIÓN EDUCATIVA 

	9.3
	UNIDAD DE INSPECCION Y VIGILANCIA 

	9.4
	SUBSECRETARIA DE COBERTURA Y CALIDAD EDUCATIVA

	9.4.1
	UNIDAD DE TECNOLOGÍA

	9.4.2
	UNIDAD DE CALIDAD EDUCATIVA

	9.4.3
	UNIDAD DE COBERTURA EDUCATIVA

	9.5
	SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	9.5.1
	Grupo de Atención al Ciudadano

	9.5.2
	Grupo Administrativo

	9.5.3
	Grupo Financiero

	9.5.4
	DIRECCION LEGAL

	9.5.5
	DIRECCION DE TALENTO HUMANO

	9.5.5.1
	Grupo de Vinculación y Administración de Personal

	9.5.5.2
	Grupo de Nomina

	9.5.5.3
	Grupo de Bienestar Social y Desarrollo Humano

	
	

	10.
	SECRETARIA DE MINAS Y ENERGÍA

	10.1
	GRUPO LEGAL, DE FISCALIZACIÓN Y TITULACIÓN

	10.2
	GRUPO DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

	10.3
	GRUPO DE FOMENTO Y DESARROLLO ENERGÉTICO 

	
	

	11.
	SECRETARIA DEL INTERIOR

	11.1
	GRUPO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS 

	11.2
	DIRECCIÓN DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

	11.2.1
	Grupo de Observación y Seguimiento del Delito

	11.2.2
	Grupo de Seguridad y Cultura Ciudadana

	11.2.3
	Grupo de Orden Público

	11.3
	DIRECCIÓN DE PREVENCIÓN DE RIESGOS Y ATENCIÓN DE EMERGENCIAS

	11.3.1
	Grupo de Conocimiento y Reducción del Riesgo

	11.3.2
	Grupo de Manejo e Intervención del Desastre

	
	

	12.
	SECRETARIA DE AGRICULTURA

	12.1
	GRUPO DE DESARROLLO RURAL Y SISTEMAS DE INFORMACIN

	12.2
	GRUPO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y ASISTENCIA TECNICA

	
	

	13.
	SECRETARIA DE PLANEACIÓN 

	13.1
	DIRECCION DE PROYECTOS

	13.1.1
	Grupo de Inversión Pública

	13.1.2
	Grupo de Planes y Proyectos

	13.2
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO

	13.2.1
	Grupo de Competitividad e Innovación

	13.2.2
	Grupo de Estadística

	
	

	14.
	SECRETARIA DE TRANSITO


Según la nueva estructura existen 19 grandes silos  funcionales de la Gobernación y de estos se desprenden Subsecretarias, Direcciones, Unidades y Grupos conformando  la administración de esta entidad pública. Los 19 grandes silos son los siguientes:

· Despacho del Gobernador, Tres (3) Oficinas,  Dos (2)  Direcciones y Trece (13) Secretarias;  para un total de 19 Dependencias. 

· Cada uno de estos 19 órganos funcionales  tienen oficinas y unidades adscritas a ellos y a  cada una  se les elaboró tablas.
· En cuanto a las  dependencias se tuvieron en cuenta los documentos que producen y tramitan, haciendo la  recopilación de la información a través de visitas y entrevistas con los productores de la información y  confrontando las series y subseries establecidas  en las TRD aprobadas,  igualmente se consultaron las funciones establecidas en el manual de funciones. 
· En total se elaboraron 127 Tablas, correspondientes a todas y cada una de las dependencias que conforman la estructura organico-funcional de la entidad.
En concordancia con lo mencionado anteriormente se tuvo en cuenta lo siguiente:

· Revisión y ajuste de Codificación conforme a la nueva estructura.

· Se confrontó las TRD con el Organigrama existente, 127 tablas versus 127 dependencias.
· Conformación de nuevas Series y subseries  de acuerdo a los actos administrativos que asignan funciones y a las visitas y confrontaciones  realizadas a los productores de los documentos dentro del procedimiento creado por la Gobernación, en el que se estableció un cronograma de trabajo (confrontación de series y subseries y capacitación en organización de Archivos de Gestión) para todas y cada una de las dependencias de la Gobernación de Bolivar.

· Se ajustaron  los tiempos de retención y la Disposiciones finales con las observaciones y sus procedimientos.

· Se elaboraron las TRD de acuerdo a la Estructura actual de la Gobernación de Bolívar

Esta actualización de Tablas, una vez aprobada por el Comité Interno de rchivo de la Gobernacion de Bolivar, se remitirán al Archivo General de la Nacion para su convalidación, y se  difundirán y aplicaran en todas las dependencias de la Gobernación de Bolívar.

En todo caso para los ajustes se tuvieron en cuenta algunas etapas de las señaladas en el Acuerdo 039 de 2002 como:

1. ETAPA DE INVESTIGACIÓN PRELIMINAR SOBRE LA NUEVA ESTRUCTURA DE LA GOBERNACIÓN Y FUENTES DOCUMENTALES
Se realizó una compilación de los Actos Administrativos expedidos  por la entidad  que modificaron la estructura, , tomando para el ajuste de las Tablas de Retención Documental el Organigrama vigente (ver Anexo 1) y las Resoluciones y/o Actos Administrativos de creación de grupos de trabajo, y Manual de Funciones, ya que de éstos surgen las nuevas secciones y subsecciones a presentar con sus respectivas series documentales.
2. ANÁLISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACIÓN
Se realizó un análisis a la investigación realizada sobre la Institución y sus fuentes documentales, de tal manera que se retomaron los manuales de funciones, los actos administrativos, el organigrama, a falta de Manuales de procedimientos, se realizarón las entrevistas con los productores que fue en nuestro caso la  materia prima fundamental en el análisis,  interpretación y constitución de los tipos documentales, ya que las TRD propiamente son un instrumento que se genera a partir del análisis e interpretación de una investigación de la Institución y sus fuentes documentales, en esta etapa se contemplaron varios aspectos a saber:

2.1 CONFORMACIÓN DE SERIES Y SUBSERIES
Para la agrupación de las series y subseries documentales, se trabajó la relación entre series, las funciones y actividades de las oficinas productoras de la documentación, es decir que a cada unidad administrativa según sus funciones y atendiendo  las entrevistas y encuestas realizadas a los productores de la información, asi mismo se le asignó la responsabilidad de custodia, conservación y disposición final de los documentos de archivo, dejándose así claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina, ya que se identificarán en la propuesta de Tabla de Retención Documental y los documentos de apoyo no se contemplaron.

Es así como las series y subseries de cada oficina productora de documentos reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los trámites y procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos que les ha sido asignados.

La conformación de series y subseries bajo la responsabilidad de las unidades administrativas, permite conservar unidades documentales completas, ya que se regulará la generación, trámite y conservación de los mismas, acorde a las necesidades de la Institución y siguiendo los principios de la archivística sobre procedencia y orden original de los documentos.

A partir de la conformación de las series y subseries se presenta el cuadro de clasificación general debidamente codificado, el cual refleja la jerarquización y clasificación dada a la documentación producida por La Gobernación de Bolivar.
2.1.1 Instructivo de codificacion de series y subseries. La estructura de los códigos para las oficinas productoras de documentos parte de la estructura organizacional de la Gobernación de Bolívar se encuentra en el Anexo 5.
2.1.2 Metodología utilizada para la codificación de series y subseries. Es el sistema que identifica las Unidades Productoras de Documentos como sus Series y Subseries respectivas,  las cuales deben responder al sistema de Clasificación Documental establecido por la Gobernación de Bolívar.
· Codificación para series: para codificar la serie documental se tomo un numero constante de dos (2)  dígitos, para realizar este proceso se listaron las series documentales y se enumeraron en orden ascendente y alfabético

La forma de asignación de los dígitos se realizó  por consecutivos partiendo desde el 01 hasta el numero que codifique la ultima serie, siguiendo el orden alfabetico e las mismas, por Ejemplo: 01, 02,03, 04… así sucesivamente. Dentro del formato de tabla el número va en negrilla.

Ejemplo: Código para las Series

ACCIONES CONSTITUCIONALES 01
ACCIONES JUDICIALES 02

ACTAS 03

ACUERDOS DE PAGO 04

· Codificación para subseries: el código para una Subserie correspondió también  a un número de dos dígitos, los cuales se asignaron  teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, que identifica cada una de las Subseries, de acuerdo con el orden establecido en la TRD.

Dependiendo del orden alfabético y conservando un rango de números entre código y código para posteriores inclusiones y/ o actualizaciones.

Las Subseries son asignados en el mismo orden y a medida que van surgiendo en un número consecutivo.

Cada Subserie inicia con el 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,10.

Ejemplo:

	SUBSERIE
	CÓDIGO

	INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL
	01

	INFORMES DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA
	02

	INFORMES DE AUDITORIA
	03

	INFORMES DE COBERTURA DE AFILIACIONES
	04


2.2 VALORACIÓN DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservación a cada subserie documental se realizó el proceso de valoración documental teniendo en cuenta los valores primarios, tales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable, y para establecer los valores secundarios, se estudió el valor histórico de los documentos teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigación. Adicionalmente, en este proceso se tuvieron presente los conceptos de valor mediato predecible y valor mediato no predecible, en todos los casos se estudiaron y establecieron los plazos de vigencia y plazo precaucional para los documentos, atendiendo a la normatividad jurídica existente, y para aquellos casos en los que la norma no regula se entró a establecer dichos plazos con la aprobación inicial de los responsables de la información, los jefes de cada unidad productora. Es decir que para todos los casos se consultó las disposiciones legales vigentes, tanto externas como internos.
La valoración documental permitió establecer la propuesta de retención para cada subserie documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir el tiempo de conservación y disposición final en el archivo de gestión , archivo central y archivo histórico.
Para establecer los periodos de retención  se tuvieron  en cuenta, las normas legales, reglamentos y  propuestas de los gestores de la documentación, por ejemplo  para los documentos contables , libros y papeles, inventarios, balance y demas documentos comerciales, se les aplico lo dispuesto en el código de comercio (arts. 52 y 60 del Codigo de Comercio). Para las Historias Laborales se tuvo en cuenta lo previsto en el Codigo Laboral  arts.  39, 42 y 151,  . Igualmente  Para los tiempos dados a los expedientes Pensionales, se  tuvo en cuenta lo establecido en el decreto 692 de 1994(art. 38) y el art. 264 del Codigo laboral que establece que las empresas obligadas al pago de jubilación deben conservar en sus archivos los documentos que puedan probar los tiempos de servicio o el salario devengado por el trabajador, para la subserie programa de seguridad y salud en el trabajo se tuvo en cuenta lo establecido en el decreto 0614 de 1984,  para la  contratación de igual manera se tuvo en cuenta lo dispuesto en el art. 60 del Codigo de Comercio.
La retención documental se fijó en años, tanto para el Archivo de Gestión como para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie o subserie ha cumplido su trámite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que han perdido vigencia.

2.3 ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN CENTRAL E HISTÓRICO
La Gobernación de Bolívar se encuentra en un proceso de organización de sus archivos de gestión, central e histórico, dando aplicación a las Tabla de Retención documental para los archivos de gestión,  teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original de los documentos .

2.3.1 Archivo de Gestión. Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados.

La organización de los archivos de gestión se constituye en prioridad porque es allí donde se inician los procesos archivísticos y desde ésta perspectiva y con fundamento en la aplicación de las Tablas de Retención Documental se debe elaborar una guía que tendrá como fin, disponer de una herramienta que permita desarrollar los procesos archivísticos propios de la primera fase de formación del archivo, de una manera precisa, secuencial y uniforme en atención a las políticas, normas, métodos y procedimientos archivísticos implantados en la entidad, relacionados con la producción, recibo, radicación, distribución, trámite, retención, almacenamiento, recuperación, protección y transferencia documental.

Dicha guía se convierte en elemento de obligatorio conocimiento y cumplimiento por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y administrar los archivos de oficina de la entidad.

Para la organización de los archivos de gestión se realizaran  los procesos de clasificación atendiendo a las agrupaciones documéntales presentadas en la TRD de cada oficina productora de documentos. Y en cuanto a ordenación documental se considerará que el sistema de ordenación para los expedientes de una serie o subserie, facilite la localización y recuperación de la información. 

Los sistemas de ordenación que se implementen según las necesidades, podrán atender a la siguiente clasificación: Alfabético, Numérico, Cronológico y Geográfico

Una vez organizado el archivo de gestión de cada Oficina Productora a partir de la implementación de la Tabla de Retención Documental, aparecerán algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO.

2.3.2 Archivo Central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente.

En la Gobernación de Bolivar, se esta llevando a cabo la organización de todos  estos archivos incluyendo los documentos que conforman  el Archivo Central, quien  había venido recibiendo transferencias sin cumplir con la normatividad archivisica.

De igual manera se estará implementando un software que será compatible con el Sigob y que permitirá una mejor gestión documental en la entidad conservando de esta manera  los documentos de carácter histórico acorde con las T.R.D y T.V.D de la entidad.

2.3.3 Archivo Histórico. Es aquel al que se transfieren desde el Archivo Central los documentos de archivo de conservación permanente. En este archivo no se realiza selección.

2.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el traslado o remisión controlada de los documentos del archivo de gestión al central y de este al archivo histórico de conformidad con las Tablas de Retención Documental (TRD) aprobadas. 

Para hacer las transferencias se deberá elaborar un inventario en el que se relacionarán las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el número de folios, este inventario se elaborara en el Formato Único de Inventarios Documentales (FUID) diseñado por el A.G.N.

El calendario de transferencias deberá elaborarse de común acuerdo entre el Jefe de Archivo y los productores de la documentación, entre los tres primeros meses de cada año.

En el Archivo de Gestión reposan los documentos generados en los procesos de gestión administrativa y su tiempo de retención dependen del trámite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir su traslado al archivo central.

Las oficinas deberán transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retención señalado en la TRD correspondiente.

Al archivo central son transferidos los documentos de los archivos de gestión cuya consulta no es tan frecuente.  Una vez recibidos los documentos en el archivo central, el Jefe de este deberá constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el inventario que las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificación establecido para cada oficina. 

La documentación permanecerá en el archivo central durante el tiempo estipulado en las TRD.  Antes de transferir al archivo histórico se aplicará la disposición final y procedimientos previstos en la TRD.

Al Archivo histórico se transfiere la documentación del archivo central o del archivo de gestión que por decisión del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Al transferir la documentación al archivo histórico se debe cotejar con el inventario para incorporarla al fondo documental correspondiente, señalándole la signatura topográfica.

La transferencia tanto primaria como secundaria puede ser Ordinaria o extraordinaria en la primera se produce la transferencia, de forma ordenada y con periodicidad, en un plazo de tiempo determinado que se encuentra establecido en el Cronograma de Transferencia. En la Extraordinaria la transferencia se hace de manera ocasional, sin plazo determinado ni periodicidad.

Para las transferencias es necesario que las oficinas transferente entreguen sus archivos organizados, aplicando los procedimientos de limpieza y desinfección de la documentación, retiro de  material metálico,  Identificación del material afectado por biodeterioro,  Revisión y Foliación,  todo debe estar  identificado y almacenado en Unidades de conservación aptas para la conservación.
Así mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de Selección por muestreo descritas a continuación:

2.5 DISPOSICIÓN FINAL

Para normalizar estos procesos se plantea:

2.5.1 Digitalización. En la disposición final se plantea en la Tabla de Retención Documental para algunas subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulta y su importancia para soportar la información en medios magnéticos, se recomienda la digitalización, que nos ayudará  a incrementar la eficiencia administrativa., atendiendo los lineamientos contemplados en la Política de Racionalización de Trámites y en la Estrategia de Gobierno en línea.

De igual manera se incluyo en las TRD los documentos electrónicos, a través de esquemas de gestión de documentos electrónicos en los que se realizó un análisis  de los procesos y servicios de la entidad.  (SIGOB). 

2.5.2 Selección. Así mismo, para la disposición final y teniendo en cuenta el resultado del proceso de valoración documental, se propone realizar selección, no solo para conservar en otros soportes, sino también para eliminar y conservar parcial o totalmente, según cada caso.
En este proceso se determina la conservación parcial de la documentación asignándole a la subserie un porcentaje de hasta el  10% como muestra para conservar teniendo en cuenta su importancia para la Historia,  por medio de muestreo.

En la columna instrucciones del cuadro de Tablas de Retención Documental para cada subserie en que se requiera realizar selección documental, se explicará cual es la modalidad de muestreo a aplicar.

Se trabajó en el desarrollo de esta propuesta el muestreo aleatorio y el sistemático. Y dentro del muestreo sistemático se contempló el muestreo cronológico y el muestreo por polos de interés.
· Muestreo aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas o períodos. Se parte del supuesto de que cualquier unidad de la serie tiene todas las posibilidades de representar a la serie. Mientras más homogénea sea la base menor ha de ser la muestra.

· Muestreo sistemático: Cuando la muestra depende del criterio o establecimiento de una pauta predeterminada de selección (geográfico, alfabético, sociológico, etc.).
· Muestreo cronológico: Consiste en tomar como criterio especifico la fecha de los documentos, así: el día tal, el mes tal, etc. y eliminar los demás de la serie Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la población de muestra aquellos documentos que tienen un interés particular para la entidad

2.5.3 Eliminación Documental. Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor primario y que no reúnen las características para ser valorados como poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se implementará el formato de autorización para la eliminación en archivos de gestión y central, emitido por al Archivo General de la Nación y se procederá conforme a lo establecido en la normatividad para estos casos,

Es de anotar que ninguna serie documental se destruirá si no esta reflejada y autorizada en la Tabla de Retención Documental, las eliminaciones documentales corresponderán entonces a la aplicación misma de la TRD.

Las eliminaciones documentales harán parte del proceso de transferencias documentales primaria y secundaria, anotando que en las transferencias  primarias los archivos de gestión solo estarán facultados para eliminar  documentos de apoyo y selección natural. 

La eliminación se hará de acuerdo a la valoración dada a cada serie  y subserie documental en la columna de Disposición final de las TRD y se jutificara y definirá en el procedimiento las razones de su eliminación, por ejemplo: a  la subserie documental “ Informes de Gestión” se le asignó conservación Total solo en la secretaria de Planeación, pues es esta dependencia quien consolida estos informes y para las demás dependencias se le asignó eliminación, para la subserie “circulares Informativas” se les asignó eliminación desde el mismo archivo de gestión, ya que esta subserie una vez agotado su valor informativo no genera ningún otro valor, para la subserie “Planes de Acción” se le asignó  conservación Total solo en la secretaria de Planeación, quien es la dependencia que consolida estos planes para generar el Plan de desarrollo departamental.
2.5.4 Conservación Documental. La conservación total se dio para aquellas series  y subseries que tienen valor permanente, esta valoración se hizo teniendo en cuenta la normatividad  vigente, disposiciones legales pertinentes, el contenido de las mismas, la importancia de los documentos producidos y que puedan ser utilizados  y conservados para la investigación, la ciencia y la cultura.

2.6 APLICACIÓN DE LA TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

La Tabla de Retención Documental será adoptada por la entidad mediante resolución, a partir de su aprobación por el Comité Interno de Archivo y aplicadas una vez Convalidadas por parte del A.G.N y serán de obligatorio cumplimiento. Estas constituirán la base y el referente para la organización de los archivos de Gestión, podrá aplicarse a los documentos producidos con anterioridad a la aprobación, siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se basó su elaboración, para el resto de la documentación deberán elaborarse las Tablas de Valoración Documental.

El Archivo realizará seguimiento para la verificación de la aplicación de la Tabla de Retención Documental en las dependencias y elaborará según las necesidades un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retención Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos, deberán ser evaluadas por el jefe de Archivo y presentadas al Comité de Archivo de La Gobernación de Bolívar.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revisión y actualización periódica, por lo que de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo mínimo de dos años se recomienda estudiar y evaluar si efectivamente no han surgido cambios en la producción documental.

2.7 EXPLICACIÓN DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
· Dependencia: Se coloca el nombre completo de la Dependencia, así se identifica la entidad que produjo los documentos.

· Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (oficina, dependencia, sección o grupo), productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus funciones.

· Código: En este campo se consignará el número asignado a las Dependencias, series y subseries documentales.

· Series, Subseries y Tipos Documentales: Se anota el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Es decir, se registra el nombre de la serie, subserie y tipos documentales que configuran los expedientes. Para facilitar la visualización e identificación en el cuadro de Tablas de Retención Documental, las series, subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo las siguientes características en cuanto a tipo de letra:

· Código de Dependencia: Mayúscula sostenida y en negrita

· Serie: Mayúscula sostenida y en negrita

· Subserie y Tipos documentales: Primera letra Mayuscula seguida de minuscula.
· Retención Documental: En este campo se define y registra el número de años que la unidad documental permanecerá de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestión (AG) y en el Archivo Central (AC)., una vez finalizado el tramite, este tiempo depende de las prescripciones y caducidades de ley:
· Contables  art. 134- d.2649/93 - obliga a retener 20 años, d.2620/93  baja retención a 10 años si se  microfilma.

· Código de comercio art. 60, 10 años

· Estatuto tributario Art. 817, ley 788 art. 86, 5 años

· Código penal art. 83, 5 - 20 años

· Código civil Art. .2536, 20 años (ley 791 de 2002)

· Código disciplinario  5 años  y 10 años en disciplinarios contractual art.55 ley 80 /93

· Historias laborales 80 - 100 años
· Retención en el Archivo de Gestión (AG): Se determinó en años el tiempo de permanencia de los documentos en éste.

· Retención en el Archivo Central (AC): En este archivo se salvaguardan los documentos originales, para ofrecer el servicio de consulta a las diferentes dependencias de la entidad y por un plazo precaucional de las series determinando en años.

· Disposición Final: Corresponde a la selección de los documentos en cualquiera de sus tres edades con miras a su Conservación Total (CT), Selección (S), Conservación en otros soportes (M/D) o eliminación (E).
· Conservación Total (CT): Para aquellas series y subseries que tienen valor permanente ya sea por disposición legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la Institución Ej: <resluciones, Decretos, actas, nominas, etc. Así mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos, utilizados y conservados para la investigación, la ciencia y la cultura.

· Eliminación (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y carecen de relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología.

· Microfilmación u Otro Soporte (M/D): Técnicas como la digitalización y microfilmación.

· Selección (S): Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la documentación por medio de muestreo.

· Procedimiento: Forma de determinar la disposición final) explicación del método a seguir, para el cumplimiento de las decisiones tomadas en relación con cada una de las series documentales. Ejemplo, en caso de la eliminación

· Levantamiento del inventario documental a eliminar. 

· Reunión del comité de archivo para evaluar el procedimiento.

· Levantamiento de acta del comité de archivo.

· Eliminación por picado

En esta columna deben consignarse los procesos aplicados para la disposición final, procesos aplicados en la modalidad de muestreo, otros soportes y eliminación. Sobre las muestras se debe tener en cuenta:

· Cada vez que cambie el formato, de un documento que la Tabla de Retención Documental propone eliminar, el jefe de archivo, seleccionará y conservará una muestra. Esta observación se hace para varios documentos en la TRD, porque los formatos del mismo documentan prácticas bien sean contables, económicas, etc. Además con ellas se puede describir la historia del diseño gráfico.

· Las muestras seleccionadas, según las indicaciones de la Tabla de Retención Documental, la transferirá el encargado de Archivo Central al Archivo Histórico de la Institución y son de conservación permanente, de valor patrimonial.
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ANEXO 1
ANEXO 2
ACTAS DE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO DE LA GOBERNACION DE BOLIVAR QUE APRUEBAN LAS TRD Y RESOLUCION DE ADOPCION DE TRD.
ANEXO 3
LISTADO DE SERIES

	CÓDIGO
	SERIES DOCUMENTALES

	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES

	2
	ACCIONES JUDICIALES 

	3
	ACREDITACIONES

	4
	ACTAS

	5
	ACUERDOS 

	6
	ALERTA AMARILLA

	7
	APORTES 

	8
	AUTORIZACIONES 

	9
	BITACORA

	10
	BOLETINES 

	11
	BONOS PENSIONALES

	12
	CAJA MENOR

	13
	CERTIFICACIONES 

	14
	CIRCULARES 

	15
	COMPROBANTES

	16
	CONCEPTOS

	17
	CONCILIACIONES

	18
	CONTRATOS 

	19
	CONTRIBUYENTES DE LICORES, TABACOS Y CERVEZA

	20
	CONVENIOS

	21
	CHEQUEO DE COMPONENTES INMUNOPREVISIBLES

	22
	DECLARACIONES TRIBUTARIAS

	23
	DECRETOS

	24
	DERECHOS DE PETICION

	25
	ESTADISTICAS

	26
	ESTADOS FINANCIEROS

	27
	ESTUDIOS

	28
	EVALUACIONES

	29
	EVENTOS 

	30
	EXPEDIENTES

	31
	HISTORIAS

	32
	HISTORIAS LABORALES

	33
	IMPUESTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES

	34
	INFORMES 

	35
	INGRESOS

	36
	INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONSULTA

	37
	INVENTARIOS

	38
	LIBROS CONTABLES

	39
	LICENCIAS

	40
	MANDATOS DE DECOMISO

	41
	MANUALES

	42
	MAPAS

	43
	MENSAJE DE AUTOCONTROL

	44
	MOVIMIENTOS DE ALMACEN

	45
	NOMINA

	46
	NOTAS CONTABLES

	47
	PERSONERIAS JURIDICAS

	48
	PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS

	49
	PLANES

	50
	PRESCRIPCION DE IMPUESTOS DE VEHICULOS

	51
	PROCESOS

	52
	PROGRAMAS

	53
	PROYECTOS

	54
	RADICADO ELECTRONICO DE COMUNICACIONES EXTERNAS 

	55
	REGISTROS

	56
	REQUERIMIENTOS

	57
	RESOLUCIONES

	58
	SALIDA DE MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL

	59
	SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIETOS DE AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES

	60
	SEGUROS

	61
	SERVICIOS EN SALUD

	62
	VISITAS DE INSPECCION Y VIGILANCIA


ANEXO 4
CUADRO DE CODIFICACIÓN  DE SERIES Y SUBSERIES

	SERIES
	SUBSERIES

	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN
	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN

	01
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	01-01
	Acciones de Cumplimiento

	
	
	01-02
	Acciones de Tutela

	
	
	01-03
	Acciones Populares

	02
	ACCIONES JUDICIALES 
	02-01
	Acciones Contractuales

	
	
	02-02
	Acciones de Nulidad

	
	
	02-03
	Acciones de Nulidad y de Restablecimiento Del Derecho

	
	
	02-04
	Acciones de Reparación Directa

	
	
	02-05
	Acciones de Repetición

	03
	ACREDITACIONES
	03-01
	Acreditacion de Entidades Prestadoras de Asistencia Tecnica Rural.

	
	
	03-02
	Acreditacion de Mision Medica

	04
	ACTAS
	04-01
	Actas de Auditoria Medica y Conciliacion

	
	
	04-02
	Actas de Bajas de Activos Fijos

	
	
	04-03
	Actas de Comision de Coordinacion y Seguimiento a los Procesos Electorales

	
	
	04-04
	Actas de Comision de Inspeccion y Seguimiento del Regimen Penitenciario y Cracelario.

	
	
	04-05
	Actas de Comision de Personal

	
	
	04-06
	Actas de Comité al  Sistema de Vigilancia

	
	
	04-07
	Actas de Comité de Archivo

	
	
	04-08
	Actas de Comité  de Aseguramiento en Salud

	
	
	04-09
	Actas de Comité de Capacitacion

	
	
	04-10
	Actas de Comité  de Comunicaciones

	
	
	04-11
	Actas de Comité de Conciliacion

	
	
	04-12
	Actas de Comité de Cordinadores

	
	
	04-13
	Actas de Comité de Gestion Ambiental Institucional

	
	
	04-14
	Actas de Comité de Inspeccion y Vigilancia

	
	
	04-15
	Actas de Comité de Justicia Transicional

	
	
	04-16
	Actas de Comité de Planecion

	
	
	04-17
	Actas de Comité de Prestaciones Sociales del Magisterio

	
	
	04-18
	Actas de Comité de Redaccion

	
	
	04-19
	Actas de Comité de Saneamiento Fiscal Contable

	
	
	04-20
	Actas de Comité de Seguimiento a la Reparación Integral de Victimas    de Mampuján, Macayepo y el Salado

	
	
	04-21
	Actas de Comité de Validacion de Estadisticas

	
	
	04-22
	Actas de Comité de Vigilancia Epidemiológica

	
	
	04-23
	Actas de Comité Departamental de Defensa del Consumidor

	
	
	04-24
	Actas de Comité Departamental de Nutricion y Alimentacion

	
	
	04-25
	Actas de Comité Directivo

	
	
	04-26
	Actas de Comité Operativo y Seguimiento a la Seguridad Vial

	
	
	04-27
	Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional.

	
	
	04-28
	Actas de Comité Departamental de Discapacidad

	
	
	04-29
	Actas de Comité Regional para la Prevencion y Atencion de Desastres.

	
	
	04-30
	Actas de Comité Técnico del Sistema Obligatorio de la Garantía de la Calidad.

	
	
	04-31
	Actas de Comité Territorial del Servicio Social Obligatorio

	
	
	04-32
	Actas de Compras

	
	
	04-33
	Actas de Consejo de Gobierno

	
	
	04-34
	Actas de Consejo de Politica Social

	
	
	04-35
	Actas de Consejo Departamental de Archivos

	
	
	04-36
	Actas de Consejo Departamental de Ciencias, Tecnologia e Innovacion.

	
	
	04-37
	Actas de Consejo Departamental de Derechos Humanos

	
	
	04-38
	Actas de Consejo Departamental de Planeacion

	
	
	04-39
	Actas de Consejo Departamental de Politica Fiscal

	
	
	04-40
	Actas de Consejo Departamental de Seguridad

	
	
	04-41
	Actas de Consejo Departamental Econmico

	
	
	04-42
	Actas de Consejo Regional de MYPIMES

	
	
	04-43
	Actas de Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario,Pesquero Forestal,Comercail y de Desarrollo Rural CONSEA

	
	
	04-44
	Actas de Cosejo Territorial de Salud

	
	
	04-45
	Actas de Destruccion de Medicamentos

	
	
	04-46
	Actas de Diligencia de Posesion

	
	
	04-47
	Actas de Entrega de Equipos

	
	
	04-48
	Actas de Examen de Nacionalidad

	
	
	04-49
	Actas de Mantenimiento de Equipos

	
	
	04-50
	Actas de Mesas de Participacion de Victimas

	
	
	04-51
	Actas de Planes Operativos Anuales

	
	
	04-52
	Actas de Procesos de Reparacion Integral

	
	
	04-53
	Actas de Saneamiento de Aportes Patronales a la Seguridad Social.

	
	
	04-54
	Actas de Seguimiento a Informes de Riesgos

	
	
	04-55
	Actas de Subcomite de Asitencia y Atencion

	
	
	04-56
	Actas de Subcomite de Prevencion y Proteccion

	
	
	04-57
	Actas de Subcomite de Reparacion Colectiva- Ejecucion del Plan

	
	
	04-58
	Actas de Subcomite de Sistema de Informacion

	
	
	04-59
	Actas de Subcomite de Tierras,Retorno,Reubicacion y Proyectos Productivos

	
	
	04-60
	Actas de Visitas

	05
	ACUERDOS 
	05-01
	Acuerdos  de Comisión Departamental  de Ordenamiento territorial

	
	
	05-02
	Acuerdos  de Organo Colegiado de Administración y Decisión- OCAD Bolívar

	
	
	05-03
	Acuerdos de Pago

	06
	ALERTA AMARILLA

	07
	APORTES 
	07-01
	Aportes de Seguridad Social

	08
	AUTORIZACIONES
	08-01
	Autorizacion de Distribucion de Medicamentos de Control Especial

	
	
	08-02
	Autorizacion de Prestacion de Servicios en Salud

	
	
	08-03
	Autorizacion para Expendio de Drogas

	09
	BITACORA

	10
	BOLETINES 
	10-01
	Boletines de Prensa

	
	
	10-02
	Boletines Epidemiologicos

	11
	BONOS PENSIONALES
	11-01
	Bonos Pensionales

	12
	CAJA MENOR

	13
	CERTIFICACIONES 
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	Visitas de Inspección y Vigilancia al Flujo de Recursos a Hospitales y Fondos Locales de Salud.

	
	
	62-02
	Visitas de Verificación de Condiciones para la Habilitación de Prestadores de Servicios en Salud


ANEXO 5
CODIFICACIÓN DE LA ENTIDAD

	CÓDIGO
	DEPENDENCIA

	100
	DESPACHO DEL GOBERNADOR

	110
	OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

	120
	OFICINA DE CONTROL INTERNO

	121
	Grupo de Entes de Control

	122
	Grupo de Auditoría Interna y Evaluación

	123
	Grupo de Administración de Riesgos.

	130
	OFICINA ASESORA JURIDICA

	131
	Grupode Defensa Judicial

	132
	Grupo de Conceptos y Actos Administrativos 

	133
	Grupo de Contratación

	140
	DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

	150
	DIRECCION DE APOYO PARA EL SUR DE BOLIVAR

	200
	SECRETARIA PRIVADA

	210
	UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

	220
	UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PRENSA

	220.1
	Grupo de Comunicaciones

	220.2
	Grupo de Prensa

	300
	SECRETARIA  GENERAL

	310
	DIRECCION ADMNISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

	301
	Grupo de Vinculación y Administración de Personal

	302
	Grupo de Nomina

	303
	Grupo de Bienestar Social y Desarrollo Humano

	320
	DIRECCION ADMINISTRATIVA LOGISTICA

	321
	Grupo de Compras e Inventarios

	322
	Grupo de Mantenimiento y Servicios Generales

	323
	Grupo de Bienes Inmuebles

	330
	DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION INSTITUCIONAL

	331
	Grupo de Gestión Documental

	332
	Grupo de TIC

	333
	UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO

	333.1
	Grupo de Pasaporte

	333.2
	Grupo de Correspondencia

	333.3
	Grupo de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS)

	400
	SECRETARIA DE SALUD

	410
	GRUPO DE PLANEACION EN SALUD 

	420
	GRUPO DE GESTION INSTITUCIONAL 

	430
	SUBCRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	431
	Grupo de Talento Humano

	432
	Grupo de Recursos Físicos

	433
	Grupo de Gestión Financiera

	434
	Grupo de Atención al Ciudadano

	435
	DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

	435.1
	Grupo de Control de Actores del Sistema y Sujetos Sanitarios

	435.2
	Grupo de Apoyo Legal

	440
	SUBSECRETARIA CIENTIFICA

	441
	DIRECCION DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS

	441.1
	Grupo de Aseguramiento en Salud

	441.2
	Grupo de Modelos de Atencion y Desarrollo de Servicios

	441.3
	Grupo del Centro Reglador de Urgencias Emergencias y Desastres (CRUED)

	442
	DIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD 

	442.1
	Grupo de Vigilancia en Salud Pública

	442.2
	Grupo de Vigilancia en Entornos Laborales

	442.3
	Grupo de Inspección y Vigilancia del Sistema

	442.4
	Grupo de Vigilancia Sanitaria

	500
	SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

	510
	GRUPO DE PLANEACIÓN DE OBRAS

	520
	GRUPO DE SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OBRAS

	600
	SECRETARIA DE HABITAT

	610
	DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SANEAMIENTO BASICO

	611
	Grupo de Acueducto y Alcantarillado

	612
	Grupo de Asistencia Técnica

	620
	DIRECCION DE AMBIENTE

	621
	Grupo de Planeación Ambiental

	622
	Grupo de Gestión Ambiental

	623
	Grupo de Apoyo Legal

	630
	DIRECCION DE VIVIENDA

	631
	Grupo de Gestión de Vivienda

	632
	Grupo de Titulación

	700
	SECRETARIA DE HACIENDA

	710
	DIRECCION DE PRESUPUESTO

	720
	DIRECCION DE CONTABILIDAD

	730
	DIRECCION DE TESORERIA

	740
	DIRECCION DE INGRESOS

	741
	Grupo de Recaudo y Atención al Contribuyente

	742
	Grupo de Fiscalización

	743
	Grupo de Liquidación

	744
	Grupo de Cobranza

	750
	DIRECCION DE ANALISIS Y CONTROL

	760
	FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES

	761
	Grupo de Bonos

	762
	Grupo de Cuotas Partes

	763
	Grupo de Sustitución, Pensiones y Auxilios Funerarios

	800
	SECRETARIA  DE VICTIMAS Y DERECHOS HUMANOS

	810
	GRUPO DE DERECHOS HUMANOS Y ATENCION A VICTIMAS 

	811
	GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE VICTIMAS 

	900
	SECRETARIA DE EDUCACION

	910
	UNIDAD DE GESTION ORGANIZACIONAL 

	920
	UNIDAD DE PLANEACION EDUCATIVA 

	930
	UNIDAD DE INSPECCION Y VIGILANCIA 

	940
	SUBSECRETARIA DE COBERTURA Y CALIDAD EDUCATIVA

	941
	UNIDAD DE TECNOLOGÍA

	942
	UNIDAD DE CALIDAD EDUCATIVA

	943
	UNIDAD DE COBERTURA EDUCATIVA

	950
	SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	951
	Grupo de Atención al Ciudadano

	952
	Grupo Administrativo

	953
	Grupo Financiero

	960
	DIRECCION LEGAL

	970
	DIRECCION DE TALENTO HUMANO

	971
	Grupo de Vinculación y Administración de Personal

	972
	Grupo de Nomina

	973
	Grupo de Bienestar Social y Desarrollo Humano

	1000
	SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA

	1001
	GRUPO LEGAL, DE FISCALIZACION Y TITULACION

	1002
	GRUPO DE FOMENTO Y DESARROLLO MINERO

	1003
	GRUPO DE FOMENTO Y DESARROLLO ENERGETICO 

	1100
	SECRETARIA DEL INTERIOR

	1101
	GRUPO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS 

	1110
	DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

	1111
	Grupo de Observación y Seguimiento del Delito

	1112
	Grupo de Seguridad y Cultura Ciudadana

	1113
	Grupo de Orden Público

	1120
	DIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS

	1121
	Grupo de Conocimiento y Reducción del Riesgo

	1122
	Grupo de Manejo e Intervención del Desastre

	1200
	SECRETARIA DE AGRICULTURA

	1201
	GRUPO DE DESARROLLO RURAL Y SISTEMAS DE INFORMACION

	1202
	GRUPO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y ASISTENCIA TECNICA

	1300
	SECRETARIA DE PLANEACION 

	1310
	DIRECCION DE PROYECTOS

	1311
	Grupo de Inversión Pública

	1312
	Grupo de Planes y Proyectos

	1320
	DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

	1321
	Grupo de Competitividad e Innovación

	1322
	Grupo de Estadística

	1400
	SECRETARIA DE TRANSITO


ANEXO 6
NORMOGRAMA
MARCO JURÍDICO Y NORMATIVO

· Decretos, 788 de 2012: expedido por la Gobernación de Bolivar en el que se establece la Estructura Organica de esta entidad.
· Decreto 790 de 2012: que establece la Escala de Remuneración de los empleos de la Gobernación.
· Decreto 791 de 2012: que establece el Manual de Funciones y requisitos minimos de los cargos de la Gobernación de Bolívar.

ESTOS DECRETOS SE ENCUENTRAN EN MEDIO FÍSICO Y MAGNETICO
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