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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:      530 DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	530-02
530-02-14
	ACTAS

Actas de Reunión Técnica
Convocatoria a la reunión
Acta de reunión técnica 

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas de carácter técnico con el propósito de garantizar y normalizar los procedimientos institucionales sobre ingresos y gastos de la Gobernación de Bolívar. Sirven de fuente informativa en toma de las decisiones internas del sector 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.

	530-02-40

	Actas del Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable
Convocatoria al Comité 
Acta del comité de sostenibilidad del sistema contable
Registro de asistencia
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al estado del sistema contable de la Gobernación. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos en materia la sostenibilidad del sistema contable institucional de acuerdo a lo previsto en la Resolución departamental No. 302 de 2012.
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.

	530-06

530-06-08

	CERTIFICADOS
Certificados de Ingresos y Retenciones 
Certificado de ingreso y retenciones
	2
	3
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es contable y administrativo no desarrolla valores secundarios, corresponden a las certificaciones que son generadas a los funcionarios y contratistas sobre los ingresos y retenciones anuales causadas ante la entidad. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último certificado gestionado o registrada al interior del expediente Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación documental 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. Estos certificados están cargados en las solicitudes de los derechos de petición y en el sistema SAFEWEB.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	530-07

530-07-02

	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.



	530-08

530-08-01

	COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Contables de Ajustes 
Comprobante contable de ajuste

Reporte de Registro Contable 
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a los ajustes contables que se requieren realizar en la contabilidad general. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05).  

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. 
Están cargados en el sistema de SAFEWEB.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	530-08-02

	Comprobantes Contables de Causación 
Comprobante contable de causación  
Reporte de Registro Contable
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde al procedimiento de registro de los gastos en el sistema contable institucional. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05). 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.
Están cargados en el sistema de SAFEWEB.



	530-08-04

	Comprobantes Contables de Ingresos 

Reporte de recaudo por tributos departamentales y terceros

Comprobante contable de ingreso 


	2
	8
	 
	
	
	X
	Subserie documental de carácter contable, evidencia el pago por concepto de impuesto a las cervezas, Sirven de fuente informativa sobre las estadísticas de ingresos causados ante el ente departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Finalizado el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; después de haberse garantizado su reproducción exacta por medio de la digitalización (Art. 28 de la Ley 692 de 2005). 

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.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	530-11

	CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto de Estado de cuenta
Libro auxiliar de bancos 
Reporte de gastos y pagos
Conciliación bancaria 
	2
	10
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde a la conciliación mensual de los gatos e ingresos por cada una de las cuentas bancarias que posee la Gobernación. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última Conciliación gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05).
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.


	530-15

	DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Renta

Declaraciones de Retención en la fuente

Declaraciones de IVA

Declaraciones impuestas nacionales 

Declaraciones impuestos departamentales
	3
	7
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde Al procedimiento del pago de los impuestos a cargo de la entidad Departamental y debe ser cancelados a la DIAN. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última Declaración gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medida que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05).

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.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	530-17
	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 al sistema contable y/o a la contabilización adecuada de los gastos e ingresos generados por la entidad y correspondiendo directamente a las funciones propias de la dependencia. Sirven como fuente de información en la gestión de las solicitudes y peticiones sobre los procedimientos de la contabilidad pública 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 por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	530-18
	ESTADOS FINANCIEROS
Reporte Estado de Cambio en el Patrimonio

Reporte Estado de Actividad Financiera, Económica y Social.

Balances pormenorizados

Balances generales

Estado Financiero
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Serie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, ya que estos estados permiten evidenciar la consolidación de los gastos, ingresos, ganancias y pérdidas del capital de cada una de las diferentes administraciones departamentales, así mismo muestran el estado de las finanzas departamentales. Sirven como fuente de información para el conocimiento del estado de las finanzas públicas departamentales.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite gestionado o registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central 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
	

	530-27
530-27-01

	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).


	530-27-20
	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
	

	530-27-40

	Informes del Sistema Estadístico Unificado de Deuda SEUS
Solicitudes de Información
Informe del sistema estadístico unificado de deuda SEUS

	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie de documental de carácter administrativo, es la evidencia estadística de cargada en sistema sobre los movimientos que sean generado en la deuda pública 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 termina realizar su eliminación en la medida que no desarrolla valores secundarios, igualmente esta información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-26-20) de la Secretaria de Planeación. 

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.


	530-31

530-31-01

	LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliares

Listado general de Contabilidad

Libro Auxiliar

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros auxiliares de contabilidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05).

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
	

	530-31-04

	Libros de Diario
Listado general de Contabilidad

Libro de Diario

	3
	7
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponden a los libros de registro de los movimientos contables generados diariamente en la entidad. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido el tiempo de retención en archivo central se establece su eliminación; en la medid que la información es consolidada en la Serie Libros Contables Subserie en los Libros mayores y de balances de la Dirección de Contabilidad (530-31-05).

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.


	530-31-05

	Libros Mayores y de Balances
Listado general de contabilidad

Listado Especifico y pormenorizado

Libro Mayor y de Balances

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental del departamento, ya que en estos libros se consolida todo la información contable y financiera de la entidad, se convierte en información primordial para posibles investigaciones de carácter económico que se realicen en el departamento. Sirven como fuente informativa sobre el movimiento consolidado y estadístico de los egresos e ingresos generados por la entidad en la vigencia fiscal y estado de la contabilidad general.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último registrado evidenciado al interior del libro contable.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central 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
	

	530-36

530-36-06

	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 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.




	CONVENCIONES:

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

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

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

             SECRETARIO GENERAL                                                                                   RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




