TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
PERIODO 35 : DECRETO 828 DE 1999 (Diciembre )

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREAS O GRUPOS:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
DIRECCION DISTRITAL DE IMPUESTOS

Despacho del Director de Impuestos

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Cultura Tributaria-

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Produccién y al Consumo-
Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Produccién y al Consumo-
Grupo Registro Informacién Tributaria

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Produccién y al Consumo-
Unidad de Cobranzas
Despacho del Director de Impuestos-Subdireccién de Impuestos a la Propiedad-

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccién de Impuestos a la Propiedad-Grupo Cuentas

Corrientes

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Propiedad-Grupo de

Notificaciones

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Propiedad-Grupo

Fiscalizaciéon

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Propiedad-Unidad de

Cobranzas

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccion de Impuestos a la Propiedad-Unidad de

Determinacion

Despacho del Director de Impuestos-Subdireccién Juridico Tributaria-Grupo Recursos

cODIGO RETENCION | DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE ARCHVO | el s | m PROCEDIMIENTOS
CENTRAL

2 ACCIONES JUDICIALES
Se debera realizar una selecciéon cualitativa y controlada de la
informacion, identificando para su seleccion los expedientes de
acciones constitucionales de mayor impacto para la entidad, a
partir de criterios como el nivel de montos implicados en las

2.5 Tutelas 12 % demandas, el periodo institucional dentro del cual se produjo la
documentacion, el volumen documental, y el estado de
conservacion de los folios, priorizando la seleccion de los
expedientes mas completos.
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10

ACTUALIZACIONES

10.1

Actualizaciones de cuenta corriente

10

Surtidos todos los tramites administrativos, y finalizados los
tiempos primarios de retencion, se propone realizar como
disposicién final de la documentacion, una seleccion cuantitativa
del 25% por cada ano de vigencia fiscal, teniendo en cuenta que
esta informacion no deja de ser repetitiva, dentro de un
procedimiento tributario rutinario, que solo se altera ante grandes
transformaciones a nivel nacional y distrital desde la norma,
aspectos sobre los cuales quedara testimonio y evidencia con el
procentaje de seleccion a aplicar.

20

AUTORIZACIONES DE CORRECCION DE LAS
DECLARACIONES POR MENOR VALOR

10

Surtidos los tramites administrativos a partir de los cuales, en su
ejecucion son necesarios las autorizaciones de correccion de las
declaraciones por menor valor, junto con la finalizaciéon de los
tiempos primarios de retencion en el Archivo Central, se propone la
eliminacion de esta documentacion, guardando una muestra de los
diferentes formatos como testimonio de la actividad sefalada

36

CONCILIACIONES

36.1

Conciliaciones Entidades Receptoras

12

Surtidos los tramites administrativos a partir de los cuales, en su
ejecucion son necesarias llas conciliaciones, junto con la
finalizacion de los tiempos primarios de retenciéon en el Archivo
Central, se propone la eliminacion de esta documentacion,
guardando una muestra de los diferentes formatos como
testimonio de la actividad sefalada

36.5

Conciliaciones Entidades Recaudadoras

12

Surtidos los tramites administrativos a partir de los cuales, en su
ejecucion son necesarias llas conciliaciones, junto con la
finalizacion de los tiempos primarios de retencién en el Archivo
Central, se propone la eliminacion de esta documentacion,
guardando una muestra de los diferentes formatos como
testimonio de la actividad sefialada

38

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

38.1

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

12

Se sugiere realizar una seleccion por afos de la correspondencia
externa, de tipo cualitativo al 10% por area. una vez cumplido su
tiempo de retencion transferir al Archivo de Bogota. Se sugiere
eliminar la correspondencia interna, teniendo en cuenta que esta
obedece a aspectos de tramite interno de la Secretaria Distrital de
Hacienda. Tomar una muestra aleatoria como testimonio de los
tramites y transferir al Archivo de Bogota.
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38.2

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

12

Se sugiere realizar una seleccion por afos de la correspondencia
externa, de tipo cualitativo al 10% por area. una vez cumplido su
tiempo de retencion transferir al Archivo de Bogota. Se sugiere
eliminar la correspondencia interna, teniendo en cuenta que esta
obedece a aspectos de tramite interno de la Secretaria Distrital de
Hacienda. Tomar una muestra aleatoria como testimonio de los
tramites y transferir al Archivo de Bogota.

40

CONSIGNACIONES BANCARIAS

10

Una vez finalizado el tiempo de retenciéon primaria, se puede
proceder a su eliminacion, guardando previamente una muestra
del formato como evidencia del tramite.

44

CONTROLES

441

Control al Recaudo de Impuestos al Consumo

Con base en el andlisis de la informacion se puede proceder a su
eliminacion, finalizados sus tiempos primarios de retencion,
guardando previamente una muestra del formato, para que sirva
como testimonio del tramite administrativo.

47

CUENTA CORRIENTE SOLICITUD INTERNA

Debido a que esta informaciéon que replica en otras fuentes
documentales misionales de la entidad, una vez surtidos todos los
tramites administrativos, fiscales y contables; y finalizados los
tiempos primarios de retenciéon se propone la eliminacion de esta
documentacion, guardando previamente una muestra del formato
como evidencia del tramite.

54

DEPURACION DE BANCOS

Con base en el andlisis de la informacion se puede proceder a su
eliminacion, finalizados sus tiempos primarios de retencion,
guardando previamente una muestra del formato, para que sirva
como testimonio del tramite administrativo.

55

DERECHOS DE PETICION

Una vez finalizado la vigencia administrativa de la documentacion y
cesado sus tiempos de retencion, se propone realizar una
seleccion cuantitativa del 25% de la documentacion por produccion
anual, con el fin de obtener una muestra representativa que sirva
para la investigacion y represente el testimonio de la actuacion
administrativa.

56

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE

Surtidos los tramites administrativos para el cumplimento de los
cuales la documentacion fue generada, en el marco de la
evoluciéon, cambio y actualizacion constante de la plataforma
técnica y tecnologica de la entidad; y finalizados los tiempos
primarios de retencion, se propone la seleccion cuantitativa de ia
serie documental, la cual recoja de manera integral una muestra
representativa de la informacion con todos sus soportes y anexos,
como testimonio de dicha informacion.
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58

DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES

10

Con el fin de darle continuidad a una serie documental que en otra
oportunidad, fue valorada y transferida al Archivo de Bogota, se
propone una vez se venzan los tiempos de retencion, proceder a
su conservacion para que siga enriqueciendo el archivo historico
de la ciudad y consolidando el acervo documental como testimonio
de las actuaciones de la entidad hacendaria

69

ESTUDIOS

69.6

Estudios y Trabajos Especiales

10

Se propone la conservacion de esta informacion, teniendo en
cuanta las caracteristicas misionales de la misma, donde se
evidencian valores testimoniales y administrativos para la
investigacion y la memoria institucional. Una vez surtidos todos los
tramites administrativos y finalizados los tiempos primarios de
retencion, la informacion se conservara aplicando todos los
estandares y protocolos archivisticos que garanticen la
conservacion, preservacion, integridad y trazabilidad de toda esta
informacion.

72

FACILIDAD DE PAGO

Una vez surtidos los tramites administrativos y finalizados los
tiempos primarios de retencion, se propone realizar una seleccion
documental representativa del 10 % por cada periodo institucional
donde se identifico existencia de producciéon documental de este
asunto, con el fin de dejar testimonio de dicho tramite y evidenciar
las herramientas de fiscalizacion y cobro que ofrece la entidad
hacendaria para sus contribuyentes.

75

FORMULARIOS DECLARACIONES Y PAGOS

75.4

Formulario unico de impuesto predial

10

Se deben seleccionar los declaraciones tributarias que se
encuentren en:

- Proceso de cobro

- Proceso de liquidacion judicial o administrativa, quiebra
concordato, acuerdo de reestructuracion, intervencion, concurso
de acreedores, liquidacion obligatoria de sociedades, sucesiones,
extincion de dominio y demas procesos especiales.

- Con facilidad de pago

- Proceso en la jurisdicciéon contenciosa administrativa.

- Procesos de responsabilidad fiscal, administrativa o disciplinaria

- Demas eventos que requieran de la declaracion tributaria para
ejercer acciones legales.

En los casos en que habra un proceso tributario el tiempo de
conservacion serad de 20 afios o el tiempo que dure el proceso
respectivo.
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85

INFORMES

85.2

Informes a Organismos de Control

Una vez finalizada la gestién administrativa de la documentacion, y
sus tiempos de retencidon primaria, especialmente para aquellos
informes de gestion que tienen valor probatorio en los procesos
disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales; se propone
llevar a cabo una seleccién cuantitativa de la documentacion, de
alrededor del 25% por los informes generados en cada afo, VY|
dentro de este margen priorizar en la seleccion, con base en un
criterio cualitativo, la documentaciéon que contenga informacion de
mayor impacto y representatividad en la historia administrativa de
la entidad, teniendo en cuenta que estos informes testimonian la
toma de decisiones, la rendicion de cuentas y el control social a
través de la medicion de resultados.

85.8

Informes de Gestion

Una vez finalizada la gestiéon administrativa de la documentacion, y|
sus tiempos de retencidon primaria, especialmente para aquellos
informes de gestion que tienen valor probatorio en los procesos
disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales; se propone
llevar a cabo una seleccion cuantitativa de la documentacion, de
alrededor del 25% por los informes generados en cada afo, y
dentro de este margen priorizar en la seleccion, con base en un
criterio cualitativo, la documentaciéon que contenga informacién de
mayor impacto y representatividad en la historia administrativa de
la entidad, teniendo en cuenta que estos informes testimonian la
toma de decisiones, la rendicion de cuentas y el control social a
través de la medicién de resultados.

91

LIQUIDACIONES OFICIALES

10

Se proponen seleccionar una muestra representativa de las
Liquidaciones Oficiales, priorizando las que cuenten con todos los
soportes y sean originales. El resto disponerlo para su eliminacion,
ya que la mayoria de estas son anuladas o se encuentran sin
diligenciar, y obedecen a una informacién desagregada.

98

NOTIFICACIONES

Surtidos los tramites administrativos a partir de los cuales, en su
ejecucion son necesarias las notificaciones, junto con la
finalizacion de los tiempos primarios de retencion en el Archivo
Central, se propone la eliminacion de esta documentacion,
guardando una muestra de los diferentes formatos como
testimonio de la actividad sefnalada.
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104

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES

Teniendo en cuenta la elevada producciéon exponencial de esta
documentacion, y que mucho de los elementos que motivan su
producciéon y tramite pueden resultar repetitivos, se propone
realizar una seleccion de documentos representativa, priorizando
una seleccion tematica que se oriente a tomar las PQRS que
hayan demandado o estén relacionadas con los temas misionales
de la entidad.

106

PLANES

106.9

Plan Operativo

10

Se propone la conservacion de esta informacion, teniendo en
cuanta las caracteristicas misionales de la misma, donde se
evidencian valores testimoniales y administrativos para la
investigacion y la memoria institucional. Una vez surtidos todos los
tramites administrativos y finalizados los tiempos primarios de
retencion, la informacion se conservara aplicando todos los
estandares y protocolos archivisticos que garanticen la
conservacion, preservacion, integridad y trazabilidad de toda esta
informacion. .

114

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

20

Hacer una seleccion de expedientes una vez cumplido su tiempo
de retencion primaria y siguiendo los parametros descritos en el
numeral 2.3 de la Ficha de valoraciéon. Un expediente por afio y
uno por juzgado.

115

PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO

10

Surtidos todos los tramites administrativos y finalizados los tiempos
primarios de retencion, se propone realizar una seleccion de esta
documentacion del 5 % del volumen documental que se produce
sobre el particular cada afio como testimonio del tramite, teniendo
en cuenta que esta informaciéon se consolida en otras fuentes
documentales y que su composicion documental, mas alla de la
solicitud, las pruebas y respuesta, se compone de copias de
soportes.

117

PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA

10

Se recomienda realizar una seleccion cualitativa de los
expedientes de acuerdo al uso potencial de la informacion, bajo la
aplicacion de una muestra estadistica estratificada, que permita
seleccionar los expedientes de manera homogénea de acuerdo a
la tabla que se construya para tal fin, y una vez cumplan con su
tiempo de retencion, deben ser transferidos al Archivo de Bogota.

J

118

PROCESOS DE INVESTIGACIONES TRIBUTARIAS

118.1

Procesos de investigacion tributaria de inexactos

10

Se propone realizar una seleccion cuantitava de la informacion,
que comprenda el 25% de produccién anual, para que la muestra
sea representativa y sirva de testimonio y evidencia del tramite
descrito.
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118.2 |Procesos de investigacion tributaria de omisos

10

Se propone realizar una seleccion cuantitava de la informacion,
que comprenda el 25% de produccion anual, para que la muestra
sea representativa y sirva de testimonio y evidencia del tramite
descrito.

127 PROYECTOS

127.4 |Proyectos de Inversion

20

Una vez los documentos hayan perdido de vigencia administrativa
y haya finalizado su tiempo de retencion primaria, se debe llevar a
cabo una seleccion documental cualitativa de la informacion, con
base en un criterio diferenciador que tenga en cuenta para su
seleccion, los proyectos de inversion de mayor impacto en el
desarrollo de la ciudad

130 RECURSOS TRIBUTARIOS

130.1 Recursos tributarios de reconsideracion

15

Por las razones anteriormente expuestas se sugiere la
conservacion total de la serie, y transferir al Archivo de Bogota una
vez cumpla su tiempo de retencion primaria.

131 REGIMEN SANCIONATORIO BANCOS

10

Aun cuando esta informacion se consolida en otras series y
asunto, por la singularidad de su informacion, se propone llevar a
cabo una seleccion del 10% por cada periodo institucional donde
fue identificado el asunto, con el fin de conservar el testimonio de
dicho tramite y servir de contrapunto a otras series y asunto donde
esta informacion es procesada. Lo anterior se debe aplicar, una
vez surtidos todos los tramites administrativos y finalizados los
tiempos primarios de retencion.

137 RESOLUCIONES

20

Se sugiere la conservacion total de la serie, y transferir al Archivo
de Bogota una vez cumpla su tiempo de retencion primaria.

140

SANEAMIENTO POR SOLICITUD DE
CONTRIBUYENTES O AREAS

Una vez los documentos hayan perdido su vigencia administrativa
y haya finalizado su tiempo de retencion primaria, por las razones
anteriormente expuestas, se propone la eliminacion de la
documentacion, guardando una muestra del formato como
testimonio del tramite.

CONVENCIONES

CT

E

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

M = MICROFILMACION
S = SELECCION
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