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DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
GOBERNACIÓN DE BOLIVAR
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	ENTIDAD PRODUCTORA:    GOBERNACIÓN DE BOLIVAR

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR

	OFICINA PRODUCTORA:     100 DESPACHO DEL GOBERNADOR
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-07
100-07-01
	CIRCULARES

Circulares Dispositivas
Circular dispositiva
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie de valor secundario, constituyen parte del patrimonio histórico documental, ya que registra aspectos normativos de la Administración Departamental y su desarrollo en el tiempo. Permite   evidenciar el valor informativo y transcendental de las disposiciones establecidas por la dependencia en el entorno departamental y regional.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional.

Una vez transferidas al Archivo central se digitalizará en harás de preservar el documento original.


	100-07-02

	Circulares Informativas 

Circular informativa
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.
.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-12

100-12-01

	CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Consecutivo de comunicaciones oficiales del despacho

	1
	9
	
	
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo. Una vez finalizado el periodo de retención en el archivo central, se elimina ya que pierde sus valores administrativos, no posee valores fiscales y jurídicos.  Los periodos de retención en archivo de gestión y central se asignan teniendo en cuenta que la acción disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años. Ley 734 de 2002, artículo 30, Ley 594 del 2000 y Acuerdo 060 de 2001.

El registro de las comunicaciones de entrada y salida se encuentra en el aplicativo de gestión documental SIGOB.  El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última comunicación oficial enviada registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	100-14
100-14-03

	CONVENIOS

Convenios Interadministrativos
Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Cámara de Comercio

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Registro único tributario 

Fotocopia cédula de ciudadanía

Fotocopia NIT

Minuta del Convenio

Póliza

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Informes de supervisión e interventoría

Solicitudes de información

Acta de liquidación y/o terminación


	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico Ley 80 de 1993. su conservación se determina en veinte (20) años, cumplido el tiempo de retención en el archivo central se seleccionará y digitaliza una muestra representativa del 5% de los convenios; teniendo en cuenta que su producción documental anual se ubica en un rango medio, salvaguardando aquellos convenios que hayan contribuido al cumplimiento de los planes, programas y proyectos departamentales en favor de las poblaciones más necesitadas del departamento conforme al reflejo del desarrollo social y económico y teniendo en cuenta que son la evidencia informativa de la ejecución de las políticas sectoriales a nivel territorial.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del convenio. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico. Los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental. 


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-16
	DECRETOS

Decreto


	2
	10
	X
	X
	 
	 
	Serie de valor secundario constituyen parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la administración Departamental, son evidencia informativa de la transcendencia e implicaciones normativas de las disposiciones establecidas por la administración departamental tanto a nivel local como regional. El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional. Una vez transferida al Archivo Central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.
Nota aclaratoria: aunque es producto de las funciones del despacho, en esta dependencia solo se les realiza el trámite de la firma del señor Gobernador, por lo demás esta serie documental es administrada y custodiada por la Secretaria General.

	100-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición


	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3%, partiendo de que la producción documental anual se ubica en un rango alto, conservando las peticiones referentes a derechos humanos, conflicto armado y/o que solventen hechos relacionados con la educación, la salud, la libre expresión, las diferencias de raza, religión o de sexualidad y en su defecto que afecten directamente el entorno social, económico, político o cultural de las diferentes comunidades del Departamento y teniendo en cuenta que son la fuente de información en la evidencia informativa del contexto de la salvaguarda de los derechos fundamentales garantes a la población más necesitada del territorio. El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del ultimo derecho de petición registrado al interior del expediente. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico Los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

Nota aclaratoria: aunque es una función de esta oficina darle tramite, esta serie documental es direccionada a la Secretaria Jurídica donde tienen un procedimiento establecido para su gestión y tramite por lo tanto es dependencia administrada y custodia dichos documentos.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-27

100-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control
Solicitudes de Información

Informe
	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
Nota aclaratoria: son tramitados por la oficina de control interno y la Secretaria Jurídica, donde quedan para su custodia y conservación.



	100-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información

Informe de gestión


	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-27-28
	Informe de Rendición de Cuentas
Solicitudes de Información
Informe de rendición de cuentas

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de ejecutar todos los procedimientos para la rendición de cuentas a la nación y la población general del departamento, por lo anterior este informe. Sirve como fuente de información para la investigación, ya que permite evidenciar Las actuaciones administrativa funcionales y misionales de la entidad en todo el enfoque de los diferentes sectores que integran la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	100-29
100-29-01

	INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Planillas de control de comunicaciones oficiales
	2
	3
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al registro electrónico de las comunicaciones externas que ingresa al sistema institucional; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-36

100-36-06

	PLANES

Plan de Acción Institucional

Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	100-36-56

	Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Departamental
Ordenanza de aprobación plan de desarrollo departamental

Registro de publicación en web 
	4
	8
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de la formulación del Plan Desarrollo Departamental que se debe cumplir en la vigencia para la cual fue elegido en Gobernador. Este Plan es la base de Gobierno durante periodo del dignatario este a su vez es fuente de información para la investigación, ya que permite evidenciar el enfoque e inversión establecida para cada uno de los sectores que integran la administración en beneficio de las condiciones de vida de las comunidades del Departamento. Sirven como fuente información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental para el desarrollo territorial acorde con las políticas gubernamentales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	100-57

100-57-16
	REGISTROS INSTITUCIONALES

Registros de Delegaciones Oficiales

Comunicación oficial- Solicitud de asistencia a evento oficial

Comunicación oficial- Respuesta de Delegación de funcionario 
	2
	8
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter administrativo. su conservación se determina en veinte (10) años, cumplido el tiempo de retención en el archivo central se seleccionará y digitaliza una muestra representativa del 10% de la producción documental; salvaguardando aquellas delegaciones a eventos de gran importancia en la región con entidades del orden nacional, organismos de control, organizaciones internacionales entre otros.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la registrada en la comunicación de recibido o envió.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico. Los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental. 


	100-59
	RESOLUCIONES

Resolución

Notificación Resolución


	2
	18
	X
	X
	 
	 
	Serie documental con valor secundario, se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente ya que son el soporte de la toma de decisiones de la administración Departamental siendo evidencia informativa de la transcendencia e implicaciones normativas de las disposiciones establecidas por la administración departamental a nivel territorial. Sirven de fuente de información sobre las disposiciones normativas adoptadas por Gobernador del Departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.
Nota aclaratoria: aunque es producto de las funciones del despacho, en esta dependencia solo se les realiza el trámite de la firma del señor Gobernador, por lo demás esta serie documental es administrada y custodiada por la Secretaria General.



	CONVENCIONES:

CT: Conservación Total    /      E: Eliminación     / D: Digitalización    /    S: Selección

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

FIRMA ----------------------------------------------                                                         FIRMA -----------------------------------------------------                                                                                                                                                         

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL                                                                                                                                           




