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

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACIÓN

	OFICINA PRODUCTORA:      1000 DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACIÓN
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-02
1000-02-14

	ACTAS

Actas de Reunión Técnica
Convocatoria a la reunión 
Acta de reunión técnica 
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes en cuanto aspectos técnicos a implementar en las políticas y programas del sector educativo en el departamento de Bolívar. Sirven de fuente informativa en toma de las decisiones internas del sector departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada y registrada al interior del expediente.
Una vez 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).



	1000-02-18

	Actas del Comité de Capacitación Convocatoria al comité

Acta comité de capacitación 
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas y programas en salud en el departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y procesos en materia de capacitación del recurso humano del sector educación en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez 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).



	1000-02-20

	Actas del Comité de Comunicaciones
Convocatoria al comité

Acta comité de comunicaciones
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación; ya que plasman las decisiones que deben ser comunicadas y publicadas en desarrollo de las actividades propias de la secretaria. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y procesos en materia de comunicaciones para el sector educación en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo central esta información se digitalizará para garantizar la preservación del documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-02-41
	Actas del Comité Directivo
Convocatoria al comité

Acta comité directivo
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al comité directivo del sector educativo departamental. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y procesos de dirección de las políticas del sector educativo en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez 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).


	1000-02-77
	Actas Comité de Seguimiento de las Solicitudes de Protección a los Docentes en Condición de Amenazas
Convocatoria al comité

Acta comité de seguimiento de las solicitudes de protección a los docentes en condición de amenazas
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas y planes para el seguimiento y protección a los docentes en riesgo de amenaza en el departamental. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y procesos institucionales para la protección del recurso humano del sector educativo en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez 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, Acuerdo 004 de 2015 y Circular 001 de 2017).



	1000-05

1000-05-01
	BOLETINES

Boletines de Prensa

Solicitudes de publicación 

Boletín de prensa

Registro de publicación 
	2
	8
	X 
	X 
	
	
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la publicación notas, circulares, folletos entre otros al público en general con referencia a asuntos propios de la dependencia. Permite evidenciar el valor informativo de los procesos de Comunicación y prensa entorno a la información de relevancia al sector educación. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última publicación registrada al interior del expediente.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar los documentos originales.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-07
1000-07-01
	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 del sector educativo Departamental y su desarrollo en el tiempo. Permite   evidenciar el valor informativo y transcendental de las disposiciones establecidas por la dependencia para el sector educación en el 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 transferidas al Archivo central se digitalizará en harás de preservar el documento original.



	1000-07-02

	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.



	1000-10
1000-10-01

	CONCEPTOS

Conceptos Jurídicos
Solicitud concepto jurídico

Concepto jurídico

Remisión del concepto jurídico
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por esta razón se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia de aspectos Jurídicos y normativos que solventan análisis de interpretación sobre los procesos y políticas del sector educativo en el departamento de Bolívar. Sirven de fuente informativa del contexto jurisprudencial a nivel del sector departamental. 

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

Una vez 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
	

	1000-10-02

	Conceptos Técnicos
Solicitud concepto técnico

Concepto técnico

Remisión del concepto técnico
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por esta razón se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia de aspectos técnicos y normativos que solventan análisis de interpretación sobre aspectos de los programas educativos y las políticas de fortalecimiento educativo en departamento de Bolívar. Sirven de fuente informativa del contexto de evaluación técnica de los procesos en sector educación a nivel departamental. 

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

Una vez 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).



	1000-16
	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 dependencia en el sector educación 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 transferida al Archivo Central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-17
	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. Sirven como fuente de información sobre las solicitudes y peticiones gestionadas en materia de educación y políticas educativas a nivel departamental.
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.
Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes a las políticas y programas educativos departamentales; correspondiendo a las funciones propias de la dependencia.

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 del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1000-27

1000-27-01

	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).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-27-05
	Informes de Auditorias Educativas

Solicitudes de Información 

Actas de visitas

Informe preliminar de visita 
Informe final de auditoria educativa

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conserva totalmente por ser el consolidado de las actividades de auditorías realizadas a las instituciones educativas en el departamento. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados en los procesos de auditorías educativas realizadas en el departamento.

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 con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	1000-27-20
	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. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

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.
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
	

	1000-33

1000-33-07
	MANUALES

Manual de Gestión Estratégica  
Manual de gestión estratégica 

Acto administrativo de aprobación 

Registro de publicación en web

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto estrategias implementadas para el fortalecimiento y calidad en el sector educativo Departamental, por lo que sirven de fuente de información para el conocimiento de la evolutivos en los procesos educativos. Sirven como fuente informativa para conocer los procesos de para la gestión estrategia en el sector de educación del departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual y/o la fecha del acto administrativo de aprobación o adopción.
una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	1000-36

1000-36-06

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

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.
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.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-36-45

	Plan Departamental Para el Sector Educativo

Plan departamental para el sector educativo

Solicitudes de información

Actas de reunión 
Registro de publicación en web 
	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 la formulación del Plan departamental del sector educación que se debe cumplir en la vigencia para la cual fue elegido el Gobernador. Este Plan es base fundamental para el mejoramiento de los servicios educativos en la región y la garantía para el acceso de toda la población que requiere este derecho fundamental. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los planes adoptados por la dependencia para el sector educativo en el departamento. 

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).


	1000-56
1000-56-11

	PROYECTOS

Proyectos de Fortalecimiento al Sector Educativo Departamental 

Proyectos de Fortalecimiento al Sector Educativo Departamental 
Registro de inscripción del proyecto 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los proyectos de inversión destinados al fortalecimiento institucional para el sector educativo en el Departamento; a pesar de que se proyectan con vigencia cuatrienal, se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los proyectos que ha asumido cada una de las administraciones departamentales en beneficio de la debida distribución y asignación de los recursos económicos del sector educativo en las poblaciones más necesitadas. Permite evidenciar el valor informativo de los proyectos Estructurados para el fortalecimiento del sector educativo en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del proyecto.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1000-57

1000-57-04

	REGISTROS INSTITUCIONALES Registros Institucionales de Control y Seguimiento a Proyectos
Solicitud de registro 

Registro institucional de control y seguimiento a proyectos
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie Documental que se Constituye en parte de patrimonio documental de la Gobernación; ya que registran aspectos misionales de la Administración Departamental en cuento al control y seguimiento de los proyectos que se estén ejecutando para el sector educación acorde a lo establecido en el Plan de Desarrollo Departamental. Permite evidenciar el valor informativo sobre el control y seguimientos a proyectos del sector educación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha evidenciada al interior del expediente del registro.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	1000-59
	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 sector salud. Sirven de fuente de información sobre las disposiciones normativas adoptadas por la dependencia en materia de asuntos del sector educación a nivel departamental.

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.




	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




