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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	140-02
140-02-14

	ACTAS
Actas de Reunión Técnica
Convocatoria a la reunión 
Acta de reunión técnica
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas sectoriales en favor de garantizar los mecanismos técnicos y operativos para la reducción del riesgo de desastres en el territorio del Departamento de Bolívar. Por esta razón se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. 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 digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	140-02-16

	Actas de Seguimiento a Informes de Riesgo de Desastres
Convocatoria a la reunión 
Acta de seguimiento a informes de riesgos de desastres
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas sectoriales en favor de garantizar el seguimiento continuo correspondientes a las alertas tempranas de riesgo de desastres en el territorio del Departamento de Bolívar. Por esta razón se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos de seguimiento a riesgos de desastres ejecutados a nivel departamental.
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 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
	

	140-02-25

	Acta del Comité de Gestión del Riesgo de Desastres
Convocatoria al Comité
Acta del comité de gestión del riesgo de desastres
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas, programas y proyectos sectoriales en favor de garantizar los mecanismos jurídicos, financieros, técnicos y operativos la adecuada atención del riesgo de desastres en el territorio del Departamento de Bolívar. Por esta razón se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la gestión del riesgo de desastres a nivel departamental.
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 digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	140-07

140-07-02

	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.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	140-13

140-13-01

	CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Solicitud de bienes y servicios

Estudios previos

Análisis del sector económico y de los oferentes.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Análisis de riesgos previsibles en el proceso.

Certificado de tradición y libertad de inmueble.

Escrituras públicas de registro.

Certificado de existencia y representación legal.

Cédula de ciudadanía del representante legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de aportes parafiscales.

Certificación bancaria.

Registro Único Tributario.

Resolución de justificación de la contratación directa.

Acto administrativo de adjudicación.

Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobación de pólizas.

 Acta de inicio.

Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes parafiscales.

Orden de pago.

Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes parafiscales.

Orden de pago.

Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento.

Acta de liquidación del contrato.

Registro de publicación en el SECOP
	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en el Art 55 de la Ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de arrendamiento de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
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 contrato.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 10% del total de los contratos a ser objeto de eliminación, priorizando aquellos contratos que correspondan al arrendamiento de bienes o inmuebles destinados para el funcionamiento de sedes u oficinas de la Gobernación de Bolívar en los diferentes municipios del Departamento y que su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación institucional. 
La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de garantizar la preservación del documento original, 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
	

	140-13-04

	Contratos de Obras 
Estudio previo

Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

contractual

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Certificado de Aprobación Pre-Contractual

Pre - pliego de condiciones o términos de referencia

Resolución de apertura del proceso

Oficio de autorización de venta de pliegos

Primera publicación en el portal único de contratación

Segunda publicación en el portal único de contratación

Pliego definitivo de condiciones o términos de referencia

Resolución de designación del comité evaluador

Acta de visita de obra o inspección

Certificación de visita de obra inspección

Acta de audiencia de aclaración

Adendas

Acta de entrega de propuestas

Propuestas 

Informe de evaluación

Análisis jurídico

Orden de elegibilidad y recomendación

Resolución de declaratoria de desierta

Acta de sorteo
Acta de audiencia de adjudicación

Resolución de delegación de adjudicación 

Resolución de adjudicación
	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de obra de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha expiración de póliza de calidad y cumplimiento del contrato.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 10% del total de los contratos a aplicar el procedimiento, priorizando aquellos contratos que correspondan a obras públicas de gran impacto en los municipios del departamento y que conlleven mejorar las condiciones de vida de las comunidades y/o  municipios alejados con problemas de violencia y pobreza extrema en el Departamento acorde a la reglamentación y políticas de contratación estatal y que a su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad.

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
	

	
	Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal

Minuta de contrato

Pólizas

Cámara de Comercio

Fotocopia cédula de ciudadanía

Comprobantes de pago de derechos de publicación e impuestos

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro único tributario 

Acta de constitución de veedurías

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Actas de reconocimiento de créditos y obligaciones patrimoniales

Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista

del contratista.

Actas de modificación, adición, ampliación, aclaración de las prestaciones contratadas

Actas parciales

Informes de interventoría

Minuta Otrosí

Modificación de póliza
Solicitudes de información
Resolución de Terminación Unilateral.

Acta de suspensión del contrato.

Acta de reiniciación del Contrato.

Acta de recibo de veeduría

Actas de terminación

Acta de liquidación

	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de obra de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha expiración de póliza de calidad y cumplimiento del contrato.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 10% del total de los contratos a aplicar el procedimiento, priorizando aquellos contratos que correspondan a obras públicas de gran impacto en los municipios del departamento y que conlleven mejorar las condiciones de vida de las comunidades y/o  municipios alejados con problemas de violencia y pobreza extrema en el Departamento acorde a la reglamentación y políticas de contratación estatal y que a su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad.

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
	

	140-13-05

	Contratos de Prestación de Servicios 
Estudio previo

Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Certificación de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Invitaciones a proponer

Propuestas 

Análisis jurídico

Minuta de contrato

Cámara de Comercio

Fotocopia cédula de ciudadanía

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro único tributario 

Publicación en el portal único de contratación

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal y Póliza

Comprobantes de pago de derechos de 
publicación e impuestos

Notificación de asignación de interventor

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Actas de modificación, adición, ampliación, aclaración de las prestaciones contratadas
Solicitudes de información
Minuta Otrosí

Acta de suspensión del contrato.

Acta de reiniciación del Contrato.

Actas de recibido a satisfacción

Informes de interventoría

Informe final y Acta de liquidación
	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en el Art 55 de la Ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de prestación de servicios de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
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 contrato.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% del total de los contratos a ser objeto de eliminación, priorizando aquellos contratos que correspondan servicios y mantenimientos de equipos o instalaciones públicas que permitan mejorar las condiciones de vida de las comunidades del Departamento y que su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad. 
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
	

	140-13-06

	Contratos de Suministros

Estudio previo

Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Certificación de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Certificado de Aprobación Pre-Contractual

Pre - pliego de condiciones o términos de referencia

Resolución de apertura del proceso

Oficio de autorización de venta de pliegos

Primera publicación en el portal único de contratación

Segunda publicación en el portal único de contratación

Pliego definitivo de condiciones Resolución de designación del comité evaluador

Acta de visita de obra o inspección

Certificación de visita de obra inspección

Acta de audiencia de aclaración

Adendas

Acta de entrega de propuestas

Propuestas 

Informe de evaluación

Análisis jurídico

Orden de elegibilidad y recomendación

Resolución de declaratoria de desierta

Acta de sorteo

Acta de audiencia de adjudicación

Resolución de delegación de adjudicación 

Resolución de adjudicación

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal

Minuta de contrato

Pólizas

Cámara de Comercio
Fotocopia cédula de ciudadanía

Certificado de antecedentes disciplinarios
	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de suministro de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
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 contrato.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% del total de los contratos a ser objeto de eliminación, priorizando aquellos contratos que correspondan a compras de implementos, o materiales  no perecederos (bienes inmuebles) que conlleven a mejorar las condiciones de vida de las comunidades del Departamento y que su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad. 
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
	

	
	Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro único tributario 

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Actas de reconocimiento de créditos y obligaciones patrimoniales

Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista

Actas de modificación, adición, ampliación, aclaración de las prestaciones contratadas

Actas parciales

Informes de interventoría

Minuta Otrosí

Resolución de Terminación Unilateral.
Solicitudes de información
Acta de suspensión del contrato.

Acta de reiniciación del Contrato.

Actas de terminación

Acta de liquidación
	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que refleja los negocios realizado por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de suministro de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
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 contrato.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% del total de los contratos a ser objeto de eliminación, priorizando aquellos contratos que correspondan a compras de implementos, o materiales  no perecederos (bienes inmuebles) que conlleven a mejorar las condiciones de vida de las comunidades del Departamento y que su vez estén determinados como de mayor cuantía contractual acorde al manual de contratación de la entidad. 
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
	

	140-13-07

	Contratos de Compraventa
Estudio previo.

Análisis del sector económico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria pública.

Justificación de contratación directa.

Invitación pública.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones a la invitación pública

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

Respuesta Observaciones a la invitación pública

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratación.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.

Actas de manifestación de interés para participar en el proceso.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluación y habilitación de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluación.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluación.

Informe de evaluación y habilitación definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicación.

Acto administrativo de adjudicación. 

Acto administrativo de declaración de desierto 

	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental en la que se conservan de manera cronológica los documentos generados en el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Artículo 1849, Código Civil Colombiano. Los contratos de compraventa tienen un tiempo mínimo de retención de (20) veinte años con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual según lo estipulado en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
El tiempo de retención empiezan a contar a partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Además, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector económico. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una selección aleatoria por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 10% de la producción documental del total de los contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan a compraventa de bienes e insumos para debida prestación de los servicios misionales y contratos catalogados como de mayor cuantía conforme con lo previsto el manual de contratación institucional.

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 y los inventarios documentales.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	Comunicación de aceptación del contrato

Contrato.
Registro presupuestal.

Garantía única y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobación de la garantía.

 Acta de inicio.

Otrosí o modificaciones al contrato.

Informes de supervisión.

Acta de liquidación.

	2
	18
	
	X
	X
	 
	Subserie documental en la que se conservan de manera cronológica los documentos generados en el proceso de contratación celebrado por las entidades estatales con una persona natural o jurídica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Artículo 1849, Código Civil Colombiano. Los contratos de compraventa tienen un tiempo mínimo de retención de (20) veinte años con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual según lo estipulado en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19 y medidas decretadas por el Departamento.
El tiempo de retención empiezan a contar a partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Además, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector económico. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una selección aleatoria por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 10% de la producción documental del total de los contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan a compraventa de bienes e insumos para debida prestación de los servicios misionales y contratos catalogados como de mayor cuantía conforme con lo previsto el manual de contratación institucional.

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 y los inventarios documentales.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	140-14

140-14-03

	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
	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico Ley 80 de 1993. su conservación se determina en veinte (20) años. 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

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar y digitalizar una muestra representativa del 10% de los convenios; teniendo como criterio aquellos convenios que hayan contribuido a los procesos misionales de la Gobernación como fomento al desarrollo de nuestro departamento respecto a programas para mitigación del riesgo y emergencias del territorio. En fundamento a lo previsto en el Decreto Nacional 440 de 2020 ocasión de la emergencia generada por la pandemia del COVID 19.
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 institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental. 

	140-17
	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 la gestión del riesgo de desastres 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 los procesos y procedimientos establecidos para el manejo adecuado de la gestión del riesgo de desastres y de 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.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	140-19

140-19-07

	ESTUDIOS
Estudios de Caracterización y Evaluación de Amenazas por Fenómenos Naturales
Solicitud de estudio 

Estudios de Caracterización y Evaluación de Amenazas por Fenómenos Naturales


	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta Subserie documental permite evidenciar la caracterización específica de las condiciones naturales vulnerables que pueden repercutir en posibles factores de incidencia o amenaza futura como riesgos de desastres en todo el territorio del Departamento; lo proporciona mecanismos de evaluación y la ejecución de los correctivos necesarios antes que suceda la catástrofe, así como los protocolos que se requieren para el caso en concreto. Sirven de fuente de información de los estudios adelantados a nivel departamental sobre la cauterización y evaluación de amenazas por fenómenos naturales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente del estudio.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo central se conserva totalmente y se digitalizará para preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	140-19-30

	Estudios sobre las Condiciones de Amenaza, Vulnerabilidad y Evaluación del Riesgos de Desastres

Solicitud de estudio 

Estudios sobre las Condiciones de Amenaza, Vulnerabilidad y Evaluación del Riesgos de Desastres


	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta Subserie documental permite evidenciar los mecanismos de estudio y la determinación concreta y/o específica de las condiciones naturales, topográficas o de otra índole que pueden repercutir en posibles factores de vulnerabilidad o amenaza natural de los riesgos de desastres en todo el Departamento; lo que conlleva a la evaluación y ejecución de los correctivos que se necesite antes suceda la catástrofe y en dado caso que suceda el desastre se activen los protocolos del caso en concreto. Sirven de fuente de información de los estudios adelantados a nivel departamental sobre las condiciones de amenazas, vulnerabilidad y evaluación del riesgo de desastres.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente del estudio.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo central se conserva totalmente y se digitalizará para preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	140-27
140-27-01

	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).


	140-27-20
	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
	

	140-36
140-36-06

	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.


	140-36-37

	Plan Departamental de Gestión del Riesgo de Desastres

Plan departamental de gestión del riesgo de desastres

Solicitudes de información

Registro de publicación en web 
	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental que tiene una vigencia cuatrienal, por lo anterior cumplido su vigencia en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% sobre el total de los archivos a ser objeto de eliminación. Esta muestra se seleccionará teniendo en cuenta aquellos planes que impacten en la mitigación del riesgo de desastre y la pronta atención en dado caso que ocurra algún evento en la región. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental para la gestión del riesgo de desastres.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
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 Integrado de Planeación y Gestión, 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
	

	140-55
140-55-35

	PROGRAMAS

Programas para la Gestión del Riesgo de Desastres

Programa para la Gestión del Riesgo de Desastres
Solicitudes de información

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas sectoriales en favor de la minimización y pronta atención de los desastre que ocurran o se determinen como amenazas en el Departamento; es de aclarar que a pesar que estos tienen vigencia cuatrienal, se conservan totalmente ya sirven de testimonio histórico y vivencial referente a los esfuerzos mancomunados han generado las diferentes administraciones departamentales en favor de la adecuada gestión del riesgo de desastre en el Departamento de Bolívar. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los programas adoptados a nivel departamental para la gestión del riesgo de desastres.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.

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.



	140-56
140-56-34

	PROYECTOS

Proyectos para la Gestión del Riesgo de Desastres

Proyectos para la Gestión del Riesgo de Desastres
Registro de inscripción del proyecto

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los proyectos sectoriales en favor de la minimización y pronta atención del desastre que ocurran o se determinen como amenazas en el Departamento; a pesar de que se proyectan con vigencia cuatrienal, se conservan totalmente ya sirven de testimonio histórico y vivencial referente a los esfuerzos mancomunados han generado las diferentes administraciones departamentales en favor de la adecuada gestión del riesgo de desastre en el Departamento de Bolívar. Sirven como fuente de información en la evidencia de los proyectos Estructurados a nivel departamental para la gestión del riesgo de desastres.  
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.


	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 




