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

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	112-02
112-02-31

	ACTAS

Actas del Comité de Redacción 

Convocatoria al Comité
Acta comité de redacción

Registro de asistencia 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a los proyectos y programas a cargo de la dependencia. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación, ya que permite evidenciar el valor informativo y transcendental de las disposiciones fijadas por el comité para el manejo de las comunicaciones e información gubernamental departamental con miras a su gestión y difusión ante las comunidades, municipios y organismos de información y comunicación masiva que hacen parte del territorio.
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 digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	112-05
112-05-01
	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 las diferentes dependencias de la Gobernación. Permite evidenciar el valor informativo de los procesos de Comunicación y prensa entorno a la información de relevancia a la entidad. 
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
	

	112-07

112-07-02

	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.



	112-17
	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 los procesos y procedimientos establecidos para el trámite de la debida gestión de las Comunicaciones del Despacho del Gobernador y oficinas departamentales y que permitas evidenciar información relevante al cumplimiento de los programas y proyectos departamentales en las comunidades  y municipios del territorio como mecanismos en el mejoramiento de la calidad de vida en aspectos sociales, económicos, culturales entre otros.  
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
	

	112-27
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).



	112-27-20
	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
	

	112-36
112-36-06

	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.



	112-36-12

	Plan de Comunicación y Prensa

Plan de comunicación y prensa

Solicitudes de información

Registro de publicación en web 
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio de la Gobernación, ya que dan evidencia de los planes destinados al fortalecimiento de los procesos de la comunicación interna y externa de la entidad; además permite evidenciar la información referente a fortalecimiento de mecanismo para la participación de la comunicación efectiva institucional en las comunidades y municipios del departamento como mecanismo de involucramiento en la buena gestión administrativa y misional de la entidad. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el 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
	

	112-56
112-56-14
	PROYECTOS

Proyectos de Imagen Corporativa y Comunicaciones

Proyectos de imagen corporativa y comunicaciones

Registro de inscripción del proyecto


	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación, permiten dar evidencia de los proyectos destinados a la difusión y acceso de la información pública y al fomento de los mecanismos de participación de la comunicación en las comunidades de la región, permite el reflejo informativo con conocimiento referente a los proyectos encaminados a mejorar la imagen de la entidad y ejercer actividades de comunicación de forma asertiva que den a conocer el cumplimiento de las políticas gubernamentales y el acercamiento con el pueblo y sus necesidades. 
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 digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	112-57

112-57-01

	REGISTROS INSTITUCIONALES
Registros Institucionales Audiovisuales
Publicaciones seriadas

Videos y Reportajes

Medios Magnéticos prensa y comunicaciones

Registro institucional audiovisual 


	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Se Constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación permite dar evidencia audiovisual de las actividades desarrolladas por el Gobernador y todo su equipo de trabajo en cumplimiento de las actividades designadas en las diferentes comunidades que integran el departamento, logrando acceder al conocimiento informativo que permite reflejar el cumplimiento y avance de los proyectos y programas sectoriales de la Administración Departamental. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registro evidenciado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará los documentos originales y cada vez que se generen nuevos formatos digitales esta información debe ser migrada con el propósito de garantizar su preservación como fuente de la memoria histórica institucional.



	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 




