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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	400-02

400-02-45

	ACTAS

Actas del Comité Interinstitucional Para la Formulación del Plan de Ordenamiento Territorial Departamental 

Convocatoria al Comité

Acta comité Interinstitucional Para la Formulación del Plan de Ordenamiento Territorial Departamental 

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas y procedimientos para la Formulación del Plan de Ordenamiento Territorial que regirá para el Departamento de Bolívar. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos en la formulación del plan de ordenamiento territorial 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 procederá a su digitalización con el propósito de preservar el documento original. 

Conforme a lo previstito en el Decreto Departamental 924 de 2017.



	400-02-63

	Actas del Consejo Departamental de Política Social
Convocatoria al Consejo

Acta del consejo Departamental de política social
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas, programas y proyectos del sector social en el departamento de Bolívar. Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos en materia de política social 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 procederá a su digitalización con el propósito de preservar el documento original.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	400-02-65

	Actas del Consejo Regional de MYPIMES
Convocatoria al Consejo

Acta del Consejo Regional de MYPIMES

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a apoyo económico e impulso de las pequeñas y medianas empresas en el Departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos en materia de las pequeñas y medianas empresas implementados 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.
Se Constituyen en parte del patrimonio histórico de la Gobernación. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.


	400-07

400-07-02

	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
	

	400-13

400-13-03

	CONTRATOS

Contratos de Interventoría

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
Solicitud de Registro Presupuestal

	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 Interventoría 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 5% del total de los contratos a aplicar el procedimiento, priorizando aquellos contratos que correspondan a la interventoría de obras públicas y de servicios que permitan mejorar las condiciones de vida de las comunidades del Departamento 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
	

	
	Registro Presupuestal

Minuta de contrato

Pólizas

Cámara de Comercio

Comprobantes de pago de derechos de publicación e impuestos

Fotocopia cédula de ciudadanía

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

prestaciones contratadas.
Actas parciales

Informes de interventoría

Minuta Otrosí

Modificación de póliza
Solicitudes y requerimientos
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 Interventoría 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 5% del total de los contratos a aplicar el procedimiento, priorizando aquellos contratos que correspondan a la interventoría de obras públicas y de servicios que permitan mejorar las condiciones de vida de las comunidades del Departamento 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
	

	400-14

400-14-02

	CONVENIOS

Convenios de Cooperación Nacional
Proyecto de Convenio nacionales

Proyecto de Convenio internacionales

Proyecto de Convenio de cooperación 

Estudios previos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Acta de nombramiento y/o posesión

Cámara de Comercio

Fotocopia cédula de ciudadanía

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro único tributario 

Minuta del Convenio

Pólizas

Acta de iniciación

Resolución de supervisión e interventoría

Informes de interventoría

Acta de liquidación

Minuta Otro si

Modificación de póliza

Resolución de Terminación Unilateral
Solicitudes de información
Acta de Suspensión del convenio
Acta de Liquidación
	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico Ley 80 de 1993. su conservación se determina en veinte (20) años. Permiten evidenciar el 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 5% 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 sociales, económicos, culturales y productivos entre otros. 

El resto de los convenios 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
	

	400-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental que se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes al sector de Planeación Departamental, la ejecución de proyectos y la inversión Pública acorde con las funciones propias de la dependencia. Sirven como fuente de información en la gestión de las solicitudes y peticiones para la buena gestión de la planeación 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.

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.



	400-27
400-27-01

	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
	

	400-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de consolidar todos los informes de gestión de las diferentes dependencias de la Gobernación, por lo anterior este informe consolidado sirve como información para la investigación, ya que permite evidenciar Las actuaciones administrativa funcionales y misionales de la entidad en todo el enfoque de los diferentes sectores que integran la administración departamental. Sirven de fuente información sobre la gestión institucional y cumplimiento de indicadores a cargo de los diferentes sectores del nivel departamental.
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 conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	400-27-28
	Informe de Rendición de Cuentas
Solicitudes de Información
Informe de rendición de cuentas

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de ejecutar todos los procedimientos para la rendición de cuentas a la nación y la población general del departamento, por lo anterior este informe. Sirve como fuente de información para la investigación, ya que permite evidenciar Las actuaciones administrativa funcionales y misionales de la entidad en todo el enfoque de los diferentes sectores que integran 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.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se 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
	

	400-36
400-36-01

	PLANES

Plan Anual de Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

Solicitudes de información

Registro de publicación en web
	2
	8
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y contable; son evidencia de la planeación anual para la adquisición de los bienes y servicios que requiere la entidad, al cumplir su tiempo de retención en el archivo central no desarrolla valores secundarios. Por lo anterior se establece seleccionar el 5% del total la producción a seleccionar, como evidencia de la gestión y tramite interno desarrollado por la dependencia. Sirven como fuente información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental para la adquisición de bienes y servicios.  

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 institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	400-36-06

	Plan de Acción Institucional
Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	8
	X
	X
	
	
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de consolidar todos los planes de acción de las diferentes dependencias de la Gobernación, por lo anterior este plan consolidado sirve como información para la investigación, ya que permite evidenciar los correctivos administrativos funcionales y misionales de la entidad con todo el enfoque de los diferentes sectores que integran la administración departamental. Sirven como fuente información referente a los planes de acción institucional diseñados para el cumplimiento de las metas y objetivos en los diferentes sectores 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 plan.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se 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
	

	400-36-56

	Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Departamental
Ordenanza de aprobación plan de desarrollo departamental

Registro de publicación en web 
	4
	8
	X
	X
	
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, cumplida su vigencia se conservara totalmente teniendo presente que esta secretaria es la encargada de la formulación del Plan Desarrollo Departamental que se debe cumplir en la vigencia para la cual fue elegido en Gobernador. Este Plan es la base de Gobierno durante periodo del dignatario este a su vez es fuente de información para la investigación, ya que permite evidenciar el enfoque e inversión establecida para cada uno de los sectores que integran la administración en beneficio de las condiciones de vida de las comunidades del Departamento. Sirven como fuente información en el conocimiento de los planes adoptados a nivel departamental para el desarrollo territorial acorde con las políticas gubernamentales.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




