TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
PERIODO 34 : DECRETO 278 DE 1999 (Abril)

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREAS O GRUPOS:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
DIRECCION DISTRITAL DE PRESUPUESTO

Despacho del Director Distrital de Presupuesto

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Consolidacién,
normas y procedimientos-

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Consolidacién,
Normas y Procedimientos-Unidad de Consolidacion

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Consolidacién,
Normas y Procedimientos-Unidad de Normas Técnicas y Procedimientos
Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Desarrollo Social-
Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Desarrollo Social-
Unidad de Educacion, Vivienda y Recreacién

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Desarrollo Social-
Unidad del Sector Salud y Promocién Social

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Infraestructura y
Administracion-

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Infraestructura y
Administracién-Unidad de Administraciéon General del Distrito

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Infraestructura y
Administracion-Unidad de Administracion Local

Despacho del Director Distrital de Presupuesto-Subdireccion de Infraestructura y
Administracién-Unidad de Infraestructura y Servicios

cODIGO
ASUNTO O SERIE

RETENCION | DISPOSICION FINAL

ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CentraL | CT|E| S | M

14 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Teniendo en cuenta el analisis de la informacién, que se consolida
en otras fuentes y publicaciones en diferentes soportes, se propone
20 X realizar una seleccion documental cualitativa con el fin de dejar
testimonio del cruce de propuestas y datos que alimental el
anteproyecto de presupuesto del Distrito.
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30

CIRCULARES

30.1

Circulares Procedimentales

Surtidos todos los tramites administrativos y finalizados los tiempos
primarios de retencion, se puede proceder a la eliminaciéon de esta
documentacion, guardando previamente una muestra del formato,
como evidencia del tramite.

35

CONCEPTOS

35.6

Conceptos Técnicos

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 Ia
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.

38

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

38.1

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

12

Se sugiere realizar una seleccion por anos de ia correspondencia
externa, de tipc 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 internc de la Secretaria Distrital de
Hacienda. Tomar una muestra aleatoria como testimonio de los
tramites vy transferir al Archivo de Bogota.

38.2

Consecutivo de Comunicaciones Cficiales
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 ia correspondencia interna, teniendo en cuenta que esta
obedece a aspectos de tramite interno de ia Secretaria Distrital de
Hacienda. Tomar una muestra aleatoria como testimonio de los
tramites y transferir al Archivo de Bogota.

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.
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61

EJECUCION PRESUPUESTAL

20

Una vez la documentacion pierda todos sus valores tanto primarios
como secundarios. se puede proceder a la disposicion final de los
documentos. La cual se hara con la seleccion de ultimo informe de
ejecucion presupuestal del afio o de la vigencia fiscal existente, en
donde todas las entidades de la administracion distrital enviaran al
Archivo de Bogota ajustandose a los protocolos de transferencias
dictados por el Archivo de Bogota. La seleccion del informe debe
tener en cuenta que la documentacién sea la mas completa y
ajustada a las disposiciones legales y caracteristicas investigativas
para su preservacion.

67

ESTADOS CONTABLES

12

Se sugiere seleccionar los Balances Generales que consolidan el
movimiento contable anual, y el resto eliminar. En el caso de no
hallarlos para algunos afnos, se recomienda seleccionar los
balances trimestrales o mensuales, siempre y cuando para algunos
anos no se conserven los consolidados contables anuales

75

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

10

Surtidos todos los tramites administrativos y finalizados los tiempos
primarios de retencion, se puede proceder a la eliminacion de esta
documentacion, guardando previamente una muestra del formato,
como evidencia del tramite.

85

INFORMES

85.3

Informes a Otras Entidades

Una vez finalizada la gestion administrativa de la documentacion, vy
sus tiempos de retencion 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, Yy
dentro de este margen priorizar en la selecciéon, con base en un
criterio cualitativo, la documentacion 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
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85.8

Informes de Gestion

Una vez finalizada la gestion administrativa de la documentacion, y
sus tiempos de retencion primaria, especiaimente 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 ano, y
dentro de este margen priorizar en la seleccion, con base en un
criterio cualitativo, la documentacion 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 traves de
la medicion de resultados.

94

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

20

Por las razones anteriormente expuestas se sugiere la eliminacion
de esta serie, teniendo en cuenta que ia informacion que reporta se
consolida en otras fuentes. Se recomienda guardar una muestra del
formato, como testimonio del tramite admnistrativo.

106

PLANES

106.8

Pian Financiero

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 primarics 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.

127

PROYECTOS

127.5

Proyectos de Presupuesto Distrital

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 ia informacién, con
base en un criterio diferenciador que tenga en cuenta para su
seleccion, ios proyectos de inversion de mayor impacto en el
desarrollo de la ciudad

145

SITUACION FISCAL

20

Por tal motivo se sugiere seleccionar tan solo los informes de
Ejecucion Presupuestal donde se consolide el gastoc semestral o
anual, por cada entidad y por cada afo.
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Una vez surtidos todos los tramites administrativos y finalizados los
tiempos primarios de retencién; teniendo en cuenta el contexto de
produccion administrativo de la documentacion, se propone realizar

155 VIGENCIAS FUTURAS 10 A una seleccion de la documentacion, priorizando para tal fin los
informes de seguimiento trimestral a la ejecucion de las vigencias
futuras autorizadas.
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