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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:      510 OFICINA DE COBRO COACTIVO
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	510-07
510-07-02

	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.



	510-17
	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 que resuelven hechos referentes a la reglamentación y normatividad para la realización de los procesos de cobro coactivo o hechos relacionados a los tramites de cobro; correspondiendo directamente a las funciones propias de la dependencia. Sirven como fuente de información en la gestión de las solicitudes y peticiones referentes a los procedimientos y estrategias para el cobro coactivo 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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	510-27
510-27-01

	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).


	510-2-20
	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.


	510-36
510-36-06

	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 institucional (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.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	510-45

	PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Resolución de Aforo

Titulo contribuyente moroso

Notificación al deudor del titulo

Edicto

Recurso de apelación, consignación o comprobantes de estar al día 

Auto de archivo 

Notificación de la decisión

Publicación en diario

Mandamiento de pago

Título de Deposito Judicial

Solicitud de embargo ante Oficina de Registro de Instrumentos Públicos

Registro de embargo de vehículo en oficina de transito

Oficio a entes financieros para embargo de cuentas

Oficio de notificación del embargo

Copia de la consignación de embargo

Orden de retención del vehículo

Notificación del mandamiento de pago

Excepciones del contribuyente

Resolución de recursos

Decisión sobre excepciones

Orden de ejecución y remate de bienes

Notificación orden de ejecución

Acta o documento de ejecutoria del remate

Avalúo del bien

Notificación del avalúo

Solicitud de nuevo avalúo por el contribuyente

Acuerdo de pago

Auto de Archivo
Oficio de devolución del valor embargado
	3
	17
	 
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico y contable; estos expedientes permiten evidenciar los procesos por jurisdicción coactiva iniciados a los contribuyentes que no cumplen con sus obligaciones tributarias.  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 cada una de las clases de contribuyentes o tipo de impuesto en mora. Sirven como fuente informativa y de referente consultivo jurisprudencial sobre los lineamientos y medidas jurídicas como garantía para la recuperación de los recursos públicos del departamento. institucional.

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.
Esta ubicados en la plataforma de gestión de la información digital tecno- expedientes.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	510-50

	PROCESOS DE PRESCRIPCIÓN DE IMPUESTOS DEPARTAMENTALES
Solicitud de prescripción

Constancia de Pago de Derechos

Acto administrativo de prescripción

Constancia de Prescripción

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Serie documental de carácter contable, contiene valor administrativo, fiscal y legal.  Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación conforme a lo previsto en la Ley 692 de 2005, ya que una vez se declare la prescripción de los impuestos estos queda registrado en el sistema y los documentos no generan valores secundarios que permitan su conservación documental.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de prescripción del impuesto.

El proceso de eliminación documental 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.



	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




