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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	310-02
310-02-13

	ACTAS

Actas de Posesión
Acta de Posesión
Notificación posesión
	2
	10
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio histórico de la Gobernación, esta información refleja la toma de posesión de las diferentes personas en los cargos públicos designados en las entidades públicas Departamentales, por lo anterior estos documentos son de importancia para el conocimiento de la evolución administrativa del Departamento.  así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la posesión de los funcionarios públicos 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.



	310-02-22

	Actas del Comité de Convivencia Laboral

Acta de convocatorias

Registro de apertura de elecciones

Registro de cierre de elecciones 

Registro de votación 

Acta de constitución

Convocatoria al Comité

Acta comité de convivencia laboral

Registro de asistencia
Registro fotográfico
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a los procesos y actividades relativas a los programas de convivencia laboral de la administración departamental. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la gestión de la convivencia laboral a nivel 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.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	310-02-49
	Actas del Comité Paritario

de Salud y Seguridad en

el Trabajo
Acta de convocatorias

Registro de apertura de elecciones

Registro de cierre de elecciones 

Registro de votación 

Acta de constitución

Convocatoria al Comité

Acta comité paritario de salud y seguridad en el trabajo

Registro de asistencia

Registro fotográfico
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al sistema de seguridad y salud en el trabajo del sector central de la administración departamental. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la gestión de la salud y seguridad en el trabajo a nivel 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.



	310-07

310-07-02

	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
	

	310-13

310-13-05

	CONTRATOS
Contratos de Prestación de Servicios 
Requisición de personal de planta dirigida a Talento Humano

Certificado de Inexistencia o insuficiencia de Personal en la

Planta Global

Estudios Previos

Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal

Certificado Disponibilidad

Invitación a Ofertar

Oferta de Servicios

Cedula

Formato único de Hoja de Vida (SIGEP)

Estudios Realizados

Documentos de Experiencias 

Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría General

Certificado Policía Nacional

Fotocopia Libreta Militar

Declaración Bienes y Rentas

Copia RUT

Certificado Afiliación Salud

Certificado Afiliación Pensión

Certificación ARL

Constancia de idoneidad expedida por el Director Talento Humano

Minuta del Contrato

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal

Aprobación de Pólizas

Publicación Portal único de Contratación

Notificación Supervisor o Interventor

Acta de Inicio

Solicitudes de información

Cuentas de cobro

Certificaciones e Informes

Comprobantes de pago de impuestos

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 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. 

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 3% de la producción anual, Seleccionando aquellos contratos que hayan ejecutado procesos misionales para cada área de la Gobernación de Bolívar, es decir procesos misionales en las secretarias de Salud  (servicios en salud pública), Educación ( procesos de calidad educativa) , de igual forma para las demás dependencias, se eliminaran los contratos que no ejecuten actividades misionales y los misionales que queden fuera del porcentaje de  selección. 

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 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
	

	310-17
	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 en la gestión de las solicitudes y peticiones para la función pública 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 referentes a la adecuada gestión y administración del talento en la administración Departamental. 

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.



	310-26

	HISTORIAS LABORALES

Acto Administrativo de Nombramiento

Oficio de notificación de nombramiento

Documento de Identificación

Formato único de Hoja de Vida (función Pública - SIGEP)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.

Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduría

Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría General

Certificado Policía Nacional

Fotocopia Libreta Militar

Declaración Bienes y Rentas, Copia RUT

Afiliaciones a sistema de Seguridad Social

(Salud, Pensión, ARP, Cesantías)

Acta de Posesión

Solicitud de Vacaciones

Resolución de Vacaciones

Notificación de Vacaciones
	3
	77
	
	X
	X
	
	Serie Documental que refleja el vínculo laboral con la administración Departamental. Sirven como fuente informativa referente a los cargos y funciones desempeñadas por los funcionarios de la administración departamental a lo largo de vida institucional de la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del acto administrativo de retiro del funcionario y/o de la fecha de aceptación de la renuncia voluntaria.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de las historias laborales realizando el siguiente procedimiento:
En primer lugar, se priorizarán las historias laborales de personalidades destacadas en el ámbito nacional y departamental cuya trayectoria allá contribuido en el mejoramiento de las condiciones sociales, económicas, culturales, ambientales, deportivas entre otras en alguna de las diferentes comunidades del Departamento, logrando ser destacados pioneros y participes frecuentes en cual quiera de los sectores funcionales que hacen parte de la administración Departamental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	Resolución de aplazamiento de Vacaciones
Acto Administrativo de traslado a o ascenso

Notificación de traslado a o ascenso

Evaluación del desempeño del periodo

Resolución de actualización en escalafón de carrera administrativa

Notificación de Resolución de actualización en escalafón

Solicitud de licencia o compensación

Certificado de incapacidad o licencia de maternidad

Certificado de servicios (Jurado) o de votante

Resolución de Licencia de Maternidad

Oficios de amonestación

Constancias laborales

Solicitud Parcial de Cesantías 

Liquidación Parcial de Cesantías

Acto Administrativo de Desvinculación, Destitución, Supresión de Cargos, Declaratoria de Insubsistencia o Aceptación de Renuncia

Solicitud de Cesantías Definitivas

Liquidación Definitiva de Cesantías

Liquidación Definitiva de Pensiones
	3
	77
	
	X
	X
	
	En segundo lugar, se priorizarán las historias laborales teniendo en cuenta el cargo o nivel jerárquico asumido dentro de la Gobernación (directivo, profesional, técnico y auxiliares administrativos) y que por su trayectoria haya sobre salido sobre los demás trabajadores acorde con las labores asignadas y los reconocimientos internos otorgados.

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.



	310-27
310-27-01

	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
	

	310-27-11

	Informes de Cumplimiento a los Procesos en la Función Pública
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; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Sirven como fuente información para conocer los distintos informes, requerimientos y solicitudes gestionadas y presentados ante esta entidad del orden nacional.

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



	310-27-20
	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
	

	310-33
310-33-13
	MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de procesos y procedimientos

Instructivo para la elaboración, codificación y control de documentos


	3
	17
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto las transformaciones orgánico-administrativas, por lo que sirven de fuente de información para el conocimiento de la evolución histórico funcional de la entidad. Sirven como fuente informativa para conocer los procesos y procedimientos de la administración departamental.

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.


	310-33-14
	Manual Específicos de funciones y Requisitos Mínimos para los Empleos de la Entidad
Manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales.

Acto administrativo por el cual se adopta el manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales.


	3
	17
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación. Corresponde a la evidencia documental soporte respecto a las transformaciones orgánico-administrativas y funcionales que ha surtido la entidad. Sirven de fuente de información para el conocimiento de la evolución histórico funcional de la Gobernación de Bolívar. 

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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	310-34

	NOMINAS

Solicitud de disponibilidad y registro presupuestales

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado de registro presupuestal

Registro de Novedades de Nomina

Planillas de aportes patronales al sistema de seguridad social

Reporte Novedades Externas

Relación de descuentos de salud, pensión, parafiscales y cesantías

liquidación Horas Extras

Resolución Horas Extras

Resolución de Liquidación de Vacaciones

Embargos

Incapacidades

Soporte de Retención en la Fuente

Planilla de Nomina y Listado de Bancos

Comunicaciones

Bono Pensional

Desprendible de Pago

Solicitudes de información
	3
	77
	 
	X
	X
	
	Subserie Documental que posee valor contable y fiscal, esta información refleja el pago de los sueldos y prestaciones sociales a que tienen derechos los funcionarios públicos de la entidad. Sirven como fuente informativa sobre el contexto salarial evolutivo devengados por los diferentes funcionarios de la administración departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último asiento o novedad registrada en la nómina mensual.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción anual; priorizando las nóminas consolidadas en los meses de junio y diciembre que permiten los reflejar los aumentos salariales y el pago de conceptos de primas. 
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

	310-36
310-36-02

	PLAN

Plan Anual de Bienestar Social
Encuesta de necesidades

Listado de funcionarios encuestados

Registro electrónico de Comunicaciones internas

Comunicaciones oficiales- Solicitudes de información o ajustes y Solicitudes planta de personal

Reporte consolidado de tabulación de encuestas

Diagnóstico de situación

Plan Anual de Bienestar Social 

Acto administrativo de adopción del plan

Registro de publicación en web 

Cronograma de actividades
Actas de reunión
Informe de actividades ejecutadas 

Informe evaluativo semestral 
Informe evaluativo final 
Listado de asistencia 

Registro fotográfico
	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de vigencia anual, corresponde a los procesos desarrollados con el propósito de fomentar el bienestar social colectivo y participativo en los funcionarios que hacen parte de la planta de personal de la entidad. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental para la gestión del bienestar social institucional.  

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, por ello se determina seleccionar una muestra del 3% de la producción total como evidencia de la gestiones y funciones institucionales. 
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
	

	310-36-06

	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 del plan.

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.


	310-36-11

	Plan de Capacitación Institucional
Encuesta de necesidades
Diagnostico preliminar

Diagnostico situacional de capacitación

Plan de acción
Plan de capacitación institucional

Cronograma de capacitación 

Acto administrativo de adopción del plan

Registro de publicación en web 

Plan de ejecución

Comunicaciones oficiales- Solicitudes de información e invitaciones

Registro electrónico de Comunicaciones internas
Actas de reunión 

Listado de asistencia 

Registro fotográfico

Evaluación Plan institucional de capacitación

Informe de ejecución

	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de vigencia anual, corresponde a los procesos desarrollados con el propósito de fomentar la actualización y normalización de los procesos y procedimientos institucionales entre los funcionarios que hacen parte de planta de personal de la entidad. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los planes adoptados para la capacitación del talento humano a nivel institucional.  
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, por ello se determina seleccionar una muestra del 3% de la producción total como evidencia de la gestiones y funciones institucionales. 
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
	

	310-36-29

	Plan Institucional de Salud y Seguridad en el Trabajo
Evaluación inicial

Plan de mejoramiento anual

Plan institucional de salud y seguridad en el trabajo

Registro de publicación en web
Manual de seguridad y salud en el trabajo

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo

Matriz de valoración del riesgo

Programa de inspección de seguridad

Cronograma de inspección 

Matriz de indicadores 

Plan de capacitación anual de riesgos laborales

Programa de comunicaciones

Formatos de investigaciones y lecciones

Formato de inscripción de brigadas de emergencias
Comunicaciones oficiales- Solicitudes de información e invitaciones

Registro electrónico de Comunicaciones internas
Actas de reunión 

Listado de asistencia 

Registro fotográfico
Informe de visita de ARL

Informes de auditoria

Formato de acciones correctivas
	3
	7
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de vigencia anual, corresponde a los procesos desarrollados con el propósito de fomentar adecuados hábitos de salud en el entorno laboral para todos los funcionarios que hacen parte de la planta de personal de la entidad. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental en beneficio de la salud ocupacional de los funcionarios 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 del plan.
Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios, por ello se determina seleccionar una muestra del 3% de la producción total como evidencia de la gestiones y funciones institucionales. 
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.



	310-55
310-55-15

	PROGRAMAS

Programas de Estímulos e Incentivos

Plan de Estímulos e Incentivos
Solicitudes de información

Registro de publicación en web 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas que se han implementado para el mejoramiento de la gestión administrativa en harás del fortaleciendo del clima laboral y la cultura organizacional de la administración Departamental; a pesar de que se elaboran con vigencia cuatrienal, se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas internos desarrollados para el mejoramiento continuo en la calidad de la gestión del talento humano en la entidad. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los programas adoptados a nivel departamental para estimular e incentivar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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.
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