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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:      550 DIRECCIÓN DE INGRESOS
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	550-06
550-06-12

	CERTIFICADOS 
Certificados de Tornaguías
Comunicaciones oficiales - Solicitud de emisión de Tornaguía
Certificado de Tornaguía 
	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental que refleja las tornaguías generadas para autorizar y controlar la entrada, salida y movilización de productos gravados con impuestos al consumo a cargo del departamento de Bolívar, conforme a lo previsto en el artículo 3 del Decreto 3071 de 1997.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última tornaguía registrada o tramitada al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se determina realizar el proceso de eliminación en la medida que no desarrolla valores secundarios. 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.


	550-07

550-07-02

	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
	

	550-15

	DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Formulario de Liquidación Tributaria
Recibo de pago o Consignación
Reporte de pago

	2
	8
	
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter contable, posee valores administrativos, contables y fiscales.  Corresponde Al procedimiento del pago de los impuestos al organismo competente. 

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 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.



	550-17
	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 normatividad y atribuciones del recaudo impuestos, definición de tasas de recaudo y temas relativos a los contribuyentes departamentales; acorde con las funciones propias de la dependencia. Sirven como fuente de información sobre las solicitudes y peticiones gestionadas sobre los tramites y procedimientos en los ingresos departamentales.
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
	

	550-21
	HISTORIALES DE CONTRIBUYENTES POR CONCEPTO DE IMPUESTOS 
Solicitud de inscripción de contribuyentes 

Cámara de comercio

Copia de RUT
Copia Cedula de Ciudadanía de Representante Legal

Relación de productos inscritos

Registro Invima de cada producto

Etiqueta del producto

Autorización de registro
Actos administrativos
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Serie documental de carácter contable, tiene valores administrativos, fiscales y legales. Responde a la formalización de los contribuyentes de impuestos por alguno de estos conceptos. Permite evidenciar la información de las empresas de licores, tabacos y cervezas que aportan a las rentas departamentales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del historial.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 3% de la producción documental, priorizando aquellos contribuyentes que representen mayores ingresos para el departamento. 
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.


	550-27
550-27-01

	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
	

	550-27-20
	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.



	550-29

550-29-03

	INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Instrumentos de Control de Estadísticas de Ingresos
Reporte mensual de ingresos

	2
	3
	 
	
	 
	X
	Subserie de documental de carácter administrativo, es la evidencia sobre estadística que determina la liquidación de los impuestos. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se determina realizar su eliminación en la medida que no desarrolla valores secundarios. 
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
	

	550-36
550-36-06

	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.



	550-36-52

	Plan de Fiscalización de Ingresos
Solicitud de comisión

Auto comisorio
Plan de fiscalización de ingresos

Comunicaciones oficiales - Solicitudes y respuesta de información 

Actos administrativos 
 
	2
	8
	 
	 X
	 X
	
	Subserie documental de carácter contable donde registran las políticas de fiscalización de los ingresos departamentales.
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 procederá a Seleccionar una muestra representativa del 5% de la producción documental, priorizando aquellos planes de fiscalización a la recuperación y mitigación de evasiones de los grandes contribuyentes del departamento. 
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
	

	550-59
	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 de recaudo e ingresos públicos.

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




