TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
PERIODO 37 : DECRETO 333 DE 2003 (Septiembre 30)

AREAS O GRUPOS:

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
DIRECCION DE SISTEMAS E INFORMATICA

Despacho del Director de Sistemas e Informatica
Despacho del Director de Sistemas e Informatica-Subdireccién de Ingenieria de

Software

Despacho del Director de Sistemas e Informatica-Subdireccion de Recursos

Informaticos

cODIGO

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

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.

38.2

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales

Recibidas

12

Se sugiere realizar una seleccion por afios 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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cODIGO

ASUNTO O SERIE

PROCEDIMIENTOS

43

CONTRATOS

Teniendo en cuenta el objeto de los contratos, tipo y modalidad, se|
sugiere, aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que
privilegie los contratos relacionados directamente con la mision de
la entidad, que hayan impactado en sus transformaciones
organicas, . en la ejecucion de panes estratégicos, en el desarrollo
de programas institucionales, en la promocién de politicas publicas
relacionadas con el manejo del presupuestoy las inversiones
publicas, los contratos de empréstitos internos y externos, lo
contratos de mayor cuantia y los contratos que hayan tenido
relacion con procesos en los que la entidad haya requerido
representacion judicial ante instancias de investigacion fiscal. Una
vez pasado el tiempo de retencion en Archivo Central y realizada la
seleccion cualitativa, se sugiere eliminar el resto de contratos que
no contribuyen a testimoniar el devenir misional de la entidad, sino
que obedecen a aspectos logisticos, administrativos, de cuestiones
internas y de apoyo.

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 evolucion,
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 la serie
documental, la cual recoja de manera integral una muestra
representativa de la informaciéon con todos sus soportes y anexos ,
como testimonio de dicha informacion.

85

INFORMES

85.8

" |Informes de Gestion

RETENCION | DISPOSICION FINAL
ARCHIVO
CENTRAL o S "
20 X
5 X
5 X

Una vez finalizada la gestion administrativa de la documentacion, v
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 seleccion cuantitativa de la documentacion, de
alrededor del 25% por los informes generados en cada afio, y
dentro de este margéen 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 Ia
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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cODIGO

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E

S

PROCEDIMIENTOS

88

INVENTARIOS

88.3

Inventarios de Recursos Informaticos

12

Se propone realizar una seleccion de la documentacion, una vez se
surtan todos los tramites administrativos con base en los cuales se
origind la documentacion y finalicen todos los tiempos primarios de
retencion. El método de seleccion se realizara con el criterio de
elegir los un inventario anual de cada subserie, con todos sus
soportes y anexos.

104

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES

104.2

Requerimientos

Teniendo en cuenta la elevada produccion exponencial de esta
documentacion, y que mucho de los elementos que motivan su
produccion 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

106.3

Plan de Hardware

Con base en el analisis 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.

106.6

Plan Estratégico

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.

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 informacién, 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
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RETENCION | DISPOSICION FINAL

cODIGO
ASUNTO O SERIE ARcHivo [ T T o [ PROCEDIMIENTOS
CENTRAL :

Surtidos los tramites administrativos para el cumplimento de ios

cuales la documentacion fue generada, en el marco de la evolucion,

cambio y actualizacion constante de la plataforma técnica y

2 tecnologica de la entidad; y finalizados los t imarios d

146 SOFTWARE EN PRODUCCION 5 X ecnologica de la entidad; y finalizados los tiempos primarios de

documental,

VAN

retencion, se propone la “seleccion cuantitativa de la serie
la cual recoja de manera integral una muestra
representativa de la informacion con todos sus soportes y anex

como testimonio de dicha informacion.

CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION
S = SELECCION
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