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GOBERNACIÓN DE BOLIVAR
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	111-07
111-07-02

	CIRCULARES

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.



	111-17
	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 que hagan referencia a la agenda y eventos programáticos relacionados a las funciones propias del Gobernador, permitiendo evidenciar el valor informativo de las gestiones y compromisos locales, regionales, nacionales e internacionales cumplidos por el señor gobernador en ejercicio de las funciones y obligaciones propias que le competen conforme a lo rige la constitución Colombiana.
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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	111-27
112-27-01

	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).


	111-27-20
	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
	

	111-29
111-29-06

	INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Eventos de Protocolo

Planilla de registro de eventos 

Matriz gestión de evento


	2
	3
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios por ello se hace posible su eliminación, ya que es la evidencia informativa referente a la relación de eventos públicos realizados acorde con la agenda del Gobernador. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo 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 instrumento de control.
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.



	111-29-08

	Instrumentos de Control de Reuniones en el Salón Institucional
Planilla de registro de reunión

Matriz gestión de reuniones


	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios y se hace posible su eliminación, ya que es la evidencia informativa referente al registro simple de las reuniones internas de para la planeación de eventos conforme a las funciones propias de la dependencia. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo 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 instrumento de control.
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
	

	111-36
111-36-06


	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.




	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 




