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

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	120-02
120-02-37

	ACTAS

Actas del Comité Departamental de Auditoria
Convocatoria al Comité

Acta comité departamental de auditoria

Registro de asistencia 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación; ya que plasman las decisiones tomadas referentes a las políticas, planes, el seguimiento y mejoramiento de las actividades propias establecidas en los procesos de auditoria institucional, así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos de auditoría interna ejecutados a nivel departamental.
Según con las funciones previstas en el Decreto 88 de 2018 (Por el cual se reglamenta el comité departamental de auditoria) Emitido por el Despacho del Gobernador de Bolívar.
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 archivo central esta información se digitalizará con el propósito de garantizar la preservación del documento original.


	120-02-43

	Actas del Comité Institucional de Coordinación de Control Interno
Convocatoria al Comité

Acta comité institucional de coordinación de control interno

Registro de asistencia 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación; ya que se plasman las decisiones y determinaciones a implementar a nivel Institucional para el buen manejo, eficiencia, mejoramiento e integración del sistema de control interno en la Gobernación de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos de control interno desarrollados a nivel institucional.
Según las funciones previstas en la Resolución 282 de 2018 (Por la cual se ajusta la reglamentación del comité institucional de coordinación de control interno en la Gobernación de Bolívar) Emitida por el Despacho del Gobernador de Bolívar.
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 archivo central esta información se digitalizará con el propósito de garantizar la preservación del documento original.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	120-07

120-07-02

	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.



	120-17
	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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	120-27

120-27-01

	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).


	120-27-06

	Informes de Auditorías Internas

Notificación de Auditoria interna

Acta de visita de auditoría interna

Informe preliminar de auditoría interna

Informe Final de auditoría interna

Solicitudes de información


	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; en especial lo referente a las actividades de auditorías realizadas por el área en cumplimiento de sus funciones. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades ejecutadas y los hallazgos encontrados en las auditorías internas institucionales; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. 

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 conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	120-27-19

	Informes de Evaluación del Sistema de Control Interno

Solicitudes de información

Informe ejecutivo anual de evaluación al Sistema de Control Interno

Remisión de informe a la entidad correspondiente.

Certificado de presentación del informe ejecutivo anual de evaluación al Sistema de Control Interno.


	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; permitiendo conocer información referente a las actividades de evaluación y auto evaluación del sistema de control interno institucional; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente.

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 conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	120-27-20
	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
	

	120-27-44

	Informes Mensuales de Seguimiento a Planes y Mapas de Riesgo
Solicitudes de Información

Informe de seguimiento a planes y mapas de riesgos


	3
	4
	 
	X
	X
	 
	Subserie que evidencia el seguimiento constante del área, por ello se determina que estos informes se actualizan permanentemente permitiendo solicitar el estado de avance del indicador. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades ejecutadas y los hallazgos encontrados en los informes de avances institucionales; pasado un año esta información se consolida en el mapa de riesgos. Por lo anterior Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se seleccionará un 5% del total de producción documental anual priorizando la conservación de los mapas de riesgos que dan la trazabilidad de lo realizado es decir los informes consolidados de seguimiento de los planes y mapas de riesgo. 

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



	120-27-47

	Informes a Entes Externos
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 y entidades externas; 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 y respuestas brindadas a los entes externos obligados a rendir información institucional.

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
	

	120-27-48

	Informes de Auditorías Externas

Notificación de Auditoria externa

Acta de visita de auditoría externa

Informe preliminar de auditoría externa

Informe Final de auditoría externa

Solicitudes de información


	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; en especial lo referente a las actividades de auditorías externos realizadas a la entidad y que son de seguimiento por el área en cumplimiento de sus funciones. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades ejecutadas y los hallazgos encontrados en las auditorías externas institucionales; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. 

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 conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	120-27-49

	Informes de Austeridad del Gasto
Ejecución presupuestal
Informe de austeridad del gasto
Solicitudes de información


	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento en el seguimiento para la austeridad en el gasto público, conforme a las directrices definidas en la Directiva Presidencial 10 de 2002 y Circular 02 de 2004; en especial lo referente a las actividades de gesto de funcionamiento e inversión. Así mismo permiten evidenciar la información de la reducción y ejecución del gasto de la entidad en el territorio; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. 
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 conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	120-27-50

	Informes de Evaluación por Dependencias 
Plan de acción por dependencias 
Informe de evaluación por dependencias
Solicitudes de información


	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento en el seguimiento y evaluación de la gestión realizada por las diferentes dependencias de la entidad, conforme a las directrices definidas Ley 909 de2004 y el Decreto 1227 de 2005; en especial lo referente a gestión administrativa y misional. Así mismo permite evidenciar la información de la eficiencia y eficacia de la entidad en el territorio; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. 
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 conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	120-27-51

	Informes de Seguimiento a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias –PQRSD
Informe de seguimiento y verificación de PQRSD
Solicitudes de información
Registro de publicación en página web

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que refleja los documentos del seguimiento y verificación sobre la gestión y tramite de las solicitudes y respuesta ofrecidas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias interpuestas por los Ciudadanos en general, acorde a lo previsto en la Ley 1474 de 2011 en su artículo 76, Decreto 2641 de 2012 Art. 5 y el Capítulo I del Título II de la Ley 1437 de 2011. Posee valores secundarios, por contener información relevante sobre el cumplimiento de la gestión y seguimiento a los requerimientos radicadas ante la entidad conforme a los diferentes ejes administrativos y misionales que conforman la administración departamental se constituyen en parte del patrimonio documental de la entidad, por ello se conservan totalmente y teniendo que son evidencia informativa que permite conocer los resultados, gestión y respuesta oportunidad a las inconformidades e inconsistencias evidenciadas por la comunidad que hace parte del área de influencia de entidad.

El tiempo de retención empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la generación del informe. 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
	

	120-29
120-29-05


	INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Mensajes Institucionales
Planilla de control de mensajes institucionales

Matriz de diseño del mensaje


	2
	3
	 
	
	 
	X
	Serie documental cuyo valor es netamente 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 mensajes institucionales emitidos para fomentar el control interno y la buena gestión administrativa. 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.
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.


	120-33
120-33-12

	MANUALES

Manual de Procesos de Control Interno

Manual de procesos de control interno

Acto Administrativo por el cual se aprueba el Manual de procesos de control interno

Actas de reunión de difusión y socialización del Manual de procesos de control interno

Registro de publicación en la intranet

 
	3
	7
	X
	X
	 
	
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener parámetros para el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas; permite evidenciar información relevante de los Procesos y procedimientos del Control Interno a cumplidos por la entidad.  Por ello se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del manual.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y 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
	

	120-36
120-36-06

	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.



	120-36-08

	Plan de Auditorias y Evaluaciones

Plan de auditorías y evaluaciones

Solicitudes de información

Registro de publicación en web 
	3
	7
	X
	X
	 
	
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener parámetros relevantes sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas; permite evidenciar información relevante a las actividades de planeación, evaluación y seguimiento sobre los procesos de auditorías institucionales realizadas por el área; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del plan.
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
	

	120-36-24

	Plan de Mejoramiento Institucional - Seguimiento
Plan de mejoramiento institucional

Solicitudes de información

Registro de publicación en web 
	3
	7
	X
	X
	 
	
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información transcendental sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas; permite evidenciar información referente a la adopción de los planes de mejoramiento y al constante  seguimiento de los mismos conforme  con las auditorías realizadas por el área en las diferentes dependencias de la Gobernación; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del plan. 
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	120-55
120-55-11
	PROGRAMAS

Programas de Capacitación

Programa de capacitación

Cronograma de capacitación

Actas de capacitación 

Registros de asistencia


	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación, permiten reflejar los programas destinados al fortalecimiento del conocimiento en los procesos de control interno en la administración pública, permiten dar evidencia informativa referente a las temáticas, alcance y metodología de los programas de capacitación del área de control interno a nivel institucional.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del programa. 
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
	

	120-60

120-60-01
	REQUERIMIENTOS

Requerimientos Internos 

Solicitudes de requerimiento de carácter general, particular o especial

Respuesta a requerimiento 


	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y consultivo, son evidencia de las gestiones en el manejo interno de los requerimientos sobre aspectos relativos al control y seguimiento de los procesos administrativos y misionales de la entidad. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5%, de la producción documental anual, priorizando los requerimientos sobre asuntos misionales.

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.




	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 




