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

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE HACIENDA

	OFICINA PRODUCTORA:      570 DIRECCIÓN FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	570-02
570-02-55

	ACTAS 
Actas de Seguimiento del Cargue de Información al Sistema PASIVOCOL
Acta de seguimiento

Reporte de cargue de información  


	2
	8
	X 
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos de actualización y cargue de información del sistema pensional; 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 la modernización de los trámites y gestiones pensionales.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta registrada al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	570-07

570-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa 
	2
	3
	 
	 

	 
	 

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
	

	570-17
	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 para la gestión pensional a nivel territorial.

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 asuntos pensionales del departamento, así como de procesos y procedimientos para el acceso a prestaciones de ley acorde con las normas que rigen la materia y que correspondan a 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.

	570-20

570-20-01

	EXPEDIENTES
Expedientes de Cuotas Partes Pensionales
Solicitud de Cuotas partes pensionales
Aceptación de Cuotas partes Pensionales
Calculo actuarial de Liquidación de prestaciones
Resolución de Reconocimiento de cuotas partes pensionales

Acuerdo de pago 
Comprobante de Pago
	3
	17
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter contable, fiscal y legal; se constituye en evidencia del reconocimiento de derechos laborales adquiridos por los funcionarios públicos acordes con las normas que regulan la materia. Permite evidenciar la información del reconocimiento de beneficios pensionales. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente de cuotas partes pensionales. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa aleatoria del 5%, de la producción documental, como testimonio de los procesos administrativos y funcionales ejercidos por 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 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
	

	570-20-02

	Expedientes Pensionales

Solicitud de reconocimiento de pensión

Registro Civil de Nacimiento

Registro Civil de Matrimonio

Registro Civil de Hijos Menores

Partida de Bautismo

Fotocopia Cedula de Ciudadanía

Formato Actualización de Datos

Certificado de Semanas Cotizadas

Certificado de Tiempo de Servicio 

Certificación de Factores Salariales

Documentos Relacionados con la Emisión, Expedición y Pago de Bonos Pensionales

Acto Administrativo del Retiro del Servicio 

Certificado de la EPS en la que indique fecha de afiliación, estado de la afiliación y el IBC de Cotización al Régimen Contributivo de Salud

Poderes (Si se actúa mediante representante)
Tarjeta Profesional de Abogado

Derechos de Petición con la solicitud prestacional

Proyecto de Resolución

Resolución de Reconocimiento.

Notificación

Novedad de Inclusión en Nómina.

Solicitud Reliquidación

Respuesta

Resolución Reconocimiento Cuotas Partes

Solicitud Reajuste

Resolución Reconocimiento Reajuste

Pago

Certificado Acta de Defunción

Procesos de Reconocimiento de Indemnización Sustitutiva de Pensión de Vejez

Petición solicitando la indemnización sustantiva manifestando su imposibilidad de seguir cotizando pensiona petición debe contener, dirección, teléfono y ciudad donde reside
Registro Civil, si nació después del 15 de junio de 1938, en caso contrario Partida de Bautismo.

	3
	77
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter contable, fiscal y legal; se Constituye en evidencia del reconocimiento y pago de los derechos pensionales y sustitutivos, que devengan los empleados una vez finalizado su etapa productiva y habiendo cumplido los requisitos de ley logrando acceder al disfrute la pensión que le corresponde. Permite evidenciar la información del reconocimiento de beneficios pensionales. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente pensional.

Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% de la producción documental, priorizando: 
En primer lugar, los expedientes pensionales que correspondan a 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.
En segundo lugar, se priorizarán los expedientes pensionales 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 por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.
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	AG
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	Declaración Juramentada de imposibilidad para seguir cotizando pensión (Original) con firma y huella.

Tener más de 55 Años

Certificado de Factores Salariales

Certificado de Tiempo de Servicios

Copia de la Cedula Ampliada al 150

Decretos de Nombramiento

Actas de Posesión

Acto Administrativo de Desvinculación

Resolución de Reconocimiento

Certificado de Semanas Cotizadas

Notificación

Procesos Reconocimiento de Auxilios Funerarios

Solicitud por escrito de la persona que cancelo el Servicio Funerario.

Fotocopia Cedula de ciudadanía del Solicitante

Fotocopia Cedula de Ciudadanía del Fallecido

Estampilla Cancelada en Tesorería para certificación de la última mesada
Fotocopia Resolución de Pensión

Fotocopia de Tres (3) Registros Civil de Defunción con sello Original.

Factura de Gastos Funerarios

Certificado de Existencia y Representación Legal de la Entidad que Presto los Servicios Funerarios, si es Persona Jurídica.

Certificado del Banco donde tenga la cuenta el solicitante

Solicitud de bono pensional

Aceptación de Bono Pensional

Bono pensional

Liquidación de prestaciones

Resolución de Reconocimiento

Comprobante de Pago

	3
	77
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter contable, fiscal y legal; se Constituye en evidencia del reconocimiento y pago de los derechos pensionales y sustitutivos, que devengan los empleados una vez finalizado su etapa productiva y habiendo cumplido los requisitos de ley logrando acceder al disfrute la pensión que le corresponde. Permite evidenciar la información del reconocimiento de beneficios pensionales. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente pensional.

Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% de la producción documental, priorizando: 
En primer lugar, los expedientes pensionales que correspondan a 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.
En segundo lugar, se priorizarán los expedientes pensionales 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 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
	

	570-20-03

	Expedientes de Bonos Pensionales
Solicitud de bono pensional
Certificado de tiempo de servicio-CETIL
Reporte de verificación en el aplicativo del Ministerio de Hacienda

Calculo de Liquidación de prestaciones

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud de certificado de registro presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Resolución de Reconocimiento de bono pensional

	3
	17
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter contable, fiscal y legal; se constituye en evidencia del reconocimiento de derechos laborales adquiridos por los funcionarios públicos acordes con las normas que regulan la materia. Permite evidenciar la información del reconocimiento de beneficios pensionales. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del bono pensional. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a seleccionar una muestra representativa aleatoria del 5%, de la producción documental, como testimonio de los procesos administrativos y funcionales ejercidos por 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 por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	570-27

570-27-01

	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
	

	570-27-20
	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.



	570-34


	NOMINAS DE PENSIONADOS

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

Novedades de nomina
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 pensionados a cargo de la entidad. Sirven como fuente informativa sobre el contexto salarial evolutivo devengados por los diferentes pensionados pertenecientes a la administración departamental, conforme a lo previsto en el Decreto Departamental No. 067 de 2021.
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


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	570-36
570-36-06

	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.


	570-45


	PROCESOS DE COBRO COACTIVO Y PERSUASIVO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES
Titulo Ejecutivo y demás documentos que lo conforman

Constancia de Ejecutoria

Cuenta de cobro 

Consulta Cuota Parte Pensional 

Respuesta a la consulta de la cuota parte Resolución de Reconocimiento de Pensión de Vejez 

Requerimiento de pago 

Requerimiento persuasivo 

Solicitud de Acuerdo de Pago

Acuerdo de Pago 

Mandamiento de pago 

Comunicaciones de embargo y secuestro 

Escrito de excepciones 

Resolución que resuelve excepciones Resolución que resuelve recurso de reposición 


	2
	18
	 
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico y contable; estos expedientes permiten evidenciar los procesos por jurisdicción coactiva iniciados a las entidades territoriales por el no pago de las cuotas partes pensionales reconocidas por el departamento.  Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá seleccionar una muestra del 3% de la producción documental; priorizando aquellos procesos de mayor cuantía y de acuerdo con el carácter de la entidad. Sirven como fuente informativa y de referente consultivo jurisprudencial sobre los lineamientos y medidas jurídicas como garantía para la recuperación de los recursos públicos pertenecientes a la entidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del fallo de primera o segunda instancia y/o el auto de archivo del expediente o culminación procesal. 
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
	

	
	Resolución que ordena seguir adelante con la Ejecución
Resolución que liquida Crédito 

Resolución o auto que Ordena la Terminación del Proceso y el Archivo del Expediente 

Paz y Salvo 

Constancias de notificación (personal, por

correo, web o por diario)
	2
	18
	 
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico y contable; estos expedientes permiten evidenciar los procesos por jurisdicción coactiva iniciados a las entidades territoriales por el no pago de las cuotas partes pensionales reconocidas por el departamento.  Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá seleccionar una muestra del 3% de la producción documental; priorizando aquellos procesos de mayor cuantía y de acuerdo con el carácter de la entidad. Sirven como fuente informativa y de referente consultivo jurisprudencial sobre los lineamientos y medidas jurídicas como garantía para la recuperación de los recursos públicos pertenecientes a la entidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del fallo de primera o segunda instancia y/o el auto de archivo del expediente o culminación procesal. 

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.


	570-59
	RESOLUCIONES

Resolución
Notificación Resolución

	2
	18
	X
	X
	 
	 
	Serie documental con valor secundario, se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente ya que son el soporte de la toma de decisiones de la administración Departamental. Sirven de fuente de información sobre las disposiciones normativas adoptadas por la dependencia en favor de la gestión pensional a nivel territorial.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.




	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




