TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

PERIODO 37 : DECRETO 333 DE 2003 (Septiembre 30)

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREAS O GRUPOS:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE HACIENDA

Despacho del Subsecretario de Hacienda
Despacho del Subsecretario de Hacienda-Subdireccién de Proyectos Especiales
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ACTAS

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.

ACTAS DE COMITES

5.5

Actas de Comité de Riesgo

10

Una vez se hayan surtido todos los tramites administrativos por los
cuales fue creada la documentacion, y finalizados sus tiempos
primarios de retencion, esta documentacion por evidenciar valores
patrimoniales, de gran importancia para la investigacion, testimonio
directo de las decisiones estratégicas de la entidad, se debe
conservar en su totalidad y ser transferida por medio de todos lo
protocolos técnicos, al archivo de Bogota, como ente rector del
Sistema Distrital de Archivos y custodio del acervo documental de
la ciudad.

ACTAS DE JUNTAS DIRECTIVAS

20

Por obedecer a una actividad misional de la entidad, y cumplir|
todas las caracteristicas de documento historico y patrimonio
documental, una vez se surtan todos los tramites administrativos
con esta documentaciéon y finalicen sus tiempos primarios de
retencion, se propone la conservacion de esta informacion, como
evidencia y testimonio de las politicas desarrolladas por la
Secretaria de Hacienda en las diferentes administraciones de la
ciudad, para lo cual se deben aplicar todos los protocolos técnicos
archivisticos que aseguren la preservacion de esta informacion, su
integridad, conservacion y difusion como memoria institucional.
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29

CERTIFICADOS

29.2

Certificados administrativos

Como resultadc del anaiisis documental, se ha descrito una
informacion desagregada de sus expedientes y procesos laborales,
administrativos y tributarios. razon por la cual, una vez surtidos los
tramites administrativos para los cuales fue generada Ia
documentacion, y finalizados sus tiempos primarios de retencion, se
propone eliminar la documentacion, guardando previamente una
muestra de sus diferentes formatos, como testimonic de las
actividades administrativas y evolucion del disefio de formatos para
ejecutarlas.

29.4

Certificados laborales

Como resultado del analisis documental, se ha descrito una
informacion desagregada de sus expedientes y procesos laborales,
administrativos y tributarics, razon por la cual, una vez surtidos los
tramites administrativos para los cuales fue generada Ia
documentacion, y finalizados sus tiempcs primarios de retencion, se
propone eliminar la documentacion, guardando previamente una
muestra de sus diferentes formatos, como testimonio de las
actividades administrativas y evolucion del disefio de formatos para
ejecutarlas.

38

CONSECUTIVC DE COMUNICACIONES OFICIALES

38.1

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

12

Se sugiere realizar una seleccion por anos 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 ia Secretaria Distrital de
Hacienda. Tomar una muestra aleatoria como testimonio de los
tramites y transferir al Archivo de Bogota.

38.2

Consecutivoe 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 retencién 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 vy transferir al Archivo de Bogota.
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43

CONTRATOS

20

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 desarrolio
de programas institucionales, en la promocion 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

85

INFORMES

85.8

Informes de Gestion

Una vez finalizada la gestion administrativa de la documentacion, y
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 documentacién, 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 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.

88

INVENTARIOS

88.2

Inventarios de Activos de Entidades Liquidadas

12

Se propone realizar una seleccion de la documentacion, una vez se
surtan todos los tramites administrativos con base en los cuales se
origino la documentacion y finalicen todos los tiempos primarios de
retencion. El metodo de seleccion se realizara con el criterio de
elegir los un inventario anual de cada subserie, con todos sus
soportes y anexos.
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88.5

Inventarios Documentales de Entidades
Liquidadas

12

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

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 fa ciudad

149

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE
ENTIDADES LIQUIDADAS

10

Una vez se surtan todos los tramites administrativos con esta
documentacion, y finalicen sus tiempos primarios de retencion, se
propone la conservacion de esta informacion, como evidencia y
testimonio de las responsabilidades que asume la Secretaria de
Hacienda con la documentacion de las entidades liguidadas, para lo
cual se deben aplicar todos los protocolos técnicos archivisticos
que aseguren la preservacion de esta informacion. }
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