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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	230-02

230-02-42
	ACTAS

Actas del Comité Evaluador para la Obtención de la Nacionalidad Colombiana

Solicitud de naturaleza

Exámenes de nacionalidad

Convocatoria al Comité
Acta de juramento
Acta comité de nacionalidad Colombiana


	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las solicitudes de nacionalización realizadas por las de personas extranjeras ante la administración departamental acorde a lo dispuesto para el apoyo del procedimiento de la Ley 43 de 1993. así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos de para la gestión y evaluación de la Nacionalidad Colombiana.

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.

	230-07

230-07-02

	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.


	230-10
230-10-01

	CONCEPTOS

Conceptos Jurídicos
Solicitud concepto jurídico

Concepto jurídico

Remisión del concepto jurídico
	2
	10
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario por esto se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia del registro de aspectos normativos, jurídicos y/o de interpretación sobre la determinación de decisiones jurídicas que requieren ser solventadas por las diferentes dependencias de la Gobernación y que de acuerdo con su importancia pueden impactar directamente en la Administración Departamental y demás instituciones públicas que la integran. Sirven de fuente informativa del contexto jurisprudencial sobre los conceptos, actos administrativos y personerías jurídicas a nivel departamental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo concepto registrado al interior del expediente. Una vez 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
	

	230-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones resuelven hechos referentes los procesos y procedimientos establecidos para el manejo adecuado de la gestión y tramite sobre conceptos y personerías jurídicos a cargo de la dirección y que correspondan a las funciones propias de la dependencia. Sirven como fuente de información en la gestión de las solicitudes y peticiones para la gestión de conceptos, actos administrativos y personerías jurídicas 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.


	230-25
	HISTORIALES DE RECONOCIMIENTO DE PERSONERIAS JURIDICAS
Solicitud de Reconocimiento de personería jurídica

Acta de Constitución

Estatuto de la Entidad

Recibo de pago de Estampillas

Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía de los miembros que conforman

la Junta Directiva, y el Revisor Fiscal

Carta de Aceptación de cargos de los dignatarios elegidos o designados 

Certificación de aportes Expedido por el Representante legal y el fiscal

o revisor fiscal, en el cual se relacionen el nombre y valor del aporte.

Resolución de Reconocimiento

Solicitudes de información

Informes de inspección, vigilancia, seguimiento y control
	2
	18
	X
	X
	
	
	Serie Documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, corresponde a la evidencia sobre el otorgamiento de las personarías jurídicas a entidades públicas, organismos no gubernamentales y privados de los diferentes sectores que integran el Departamento, enfocados a distintos propósitos, objetivos y funcionalidades institucionales pero que hacen parte relevante y transcendental en la gerencia económica y social de la región. Sirven de fuente informativa de las entidades u organismos sectoriales acreditados a nivel departamental.

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

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo central se conservará totalmente y 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
	

	230-27
230-27-01

	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).



	230-27-20
	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
	

	230-36
230-36-06

	PLANES

Plan de Acción Institucional
Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.

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

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	230-47

	PROCESOS DE INVESTIGACIÓN A ENTIDADES SIN ÁNIMO DE LUCRO
Resolución de Comisión

Estatutos vigentes

Registro único tributario 

Actas de junta directiva

Certificados de existencia y representación legal

Comunicaciones 

Solicitudes y Peticiones

Reportes Trimestrales cámara de comercio

Informes financieros 

Estados financieros y balances

Proyectos de presupuesto de inversión 

Informes de Inspección, vigilancia y control

Indicadores de riesgos

Informes de Auditoria 

Informes de Hallazgos

Informes de Seguimiento y evaluación

Planes de mejoramiento

Autos de indagación 

Pruebas

Fallos Sancionatorios de primera instancia

Autos de recursos

Fallo de segunda instancia
	2
	8
	
	
	
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo en la medida que da cuenta del cumplimiento de la función de inspección, vigilancia y control asignado a la secretaria jurídica departamental correspondiente a las entidades sin ánimo de lucro - ESAL , así mismo de los procedimientos administrativos de formulación de cargos y descargos conllevando a procesos sancionatorios; los documentos que conforman el expediente pierden vigencia una vez se culmina el proceso de investigación y sanción que corresponda.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del ultimo tramite surtido al interior del expediente.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá as u eliminación. 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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	230-57

230-57-11
	REGISTROS INSTITUCIONALES 

Registros Institucionales Entidades Sin Ánimo de Lucro
Solicitud de registro 

Registros institucional entidades sin ánimo de lucro

Informes de seguimiento y control
	2
	8
	X
	X
	
	
	Serie documental de Carácter Jurídico y Legal, corresponde al Registro de las Entidades sin ánimo y lucro, sometidas a vigilancia y control por el Parte del ente Departamental, se convierte en fuente de testimonio documental referente a la creación o consolidación empresarial en la región, permiten ser el apoyo informativo en procesos de investigación de las empresas sin ánimo de lucro a nivel departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite surtido al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se establece su conservación total como parte del patrimonio documental de la Gobernación de Bolívar y se procederá a su digitalización con el propósito de preservar el documento original. 

Ley 79 de 1988, Ley 454 de 1998 y Decreto 2150 de 2017.


	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




