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2. Introduccién

En el marco del proceso de actualizacion de los instrumentos archivisticos de la
Secretaria Distrital de Hacienda - SDH, se elabor6 la version n° 2 del Banco
Terminoldgico de series y subseries documentales - BANTER de acuerdo con las
actualizaciones de Tabla de Retencibn Documental - TRD, generada por los
cambios definidos en la estructura organica de la entidad, a partir de la expedicion
del Decreto Numero 601 de 2014. “Por el cual se modifica la estructura interna y
funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, y se dictan otras disposiciones” y el
Decreto 607 de 2017 “Por el cual se crea la Direccion Distrital de Cobro, y se dictan

otras disposiciones".

De esta manera y en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.5.8. (Lit. g), se realizo el proceso de actualizacion del Banco terminologico a
partir de la identificacion de los términos relacionados para la documentacion
producida y recibida por cada una de las dependencias de la entidad en el ejercicio
de sus funciones y en el marco de los procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo
y de Evaluacion. Los términos identificados fueron seleccionados de acuerdo con lo
establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental convalidadas, conformando de esta manera el BANTER con dos
categorias; la misional con 156 términos, que hacen referencia a la documentacion
asociada a los propositos y misionalidad de la SDH; y la transversal con 133
términos, los cuales hacen referencia a los procesos transversales que por lo

general se desarrollan en todas las entidades publicas.

Por lo tanto, el Banco terminolégico se constituye como una herramienta
indispensable, para la organizacion y estandarizacion de los términos misionales y
transversales de la entidad, y tal como lo define el Archivo General de Nacion es un

“Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y
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tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas”.
(Archivo General de la Nacion, 2018). Por consiguiente, contar con un Banco
Terminologico actualizado en la Secretaria Distrital de Hacienda es de vital
importancia, dado que permite que las series y subseries documentales
identificadas en la TRD, sean dispuestas para consulta de los grupos de interés,
bajo un esquema documental controlado, normalizado y definido de forma
estructural, que proporcione un contexto amplio de la terminologia relacionada con

la produccién documental de la entidad.

3. Objetivos
3.1. Objetivo General

Actualizar el Banco Terminoldgico con base en la normatividad vigente definida por
el Archivo General de la Nacién, con el fin de garantizar la normalizacion y
conceptualizacion de los términos misionales y transversales correspondientes a la

Secretaria Distrital de Hacienda.

3.2. Objetivos Especificos

v Seleccionary evaluar las series y subseries documentales que integraran
el Banco Terminoldgico, a partir del Cuadro de Clasificacién Documental
y las Tablas de Retencion Documental convalidadas de la Secretaria

Distrital de Hacienda.

v' Compilar y definir en las fichas de descripcién los términos misionales y

transversales que conformaran el Banco Terminoldgico de la entidad.

v' Publicar el Banco terminologico aprobado por el Comité Institucional de

Gestion y Desempefio, en la pagina web institucional



BOGOT/\

4. Marco Normativo

El marco normativo definido para el Banco Terminolégico de la Secretaria Distrital

de Hacienda se encuentra enmarcado bajo la siguiente legislacion:

v LEY 594 DE 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”

v' LEY 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan

otras disposiciones”

v' DECRETO 1080 DE 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos. Lit. g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y Subseries

documentales.

v" ACUERDO DISTRITAL 257 DE 2006, “Por el cual se dictan normas
basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los
organismos y de las entidades de Bogot4, Distrito Capital, y se expiden

otras disposiciones”

v" ACUERDO 004 DE 2019, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para
la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacioén e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD”.
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5. Alcance

El Banco terminoldgico contempla como alcance el estudio descriptivo de términos
documentales presentes en las Series y Subseries documentales de la Secretaria
Distrital de Hacienda, es por ello que se propone seleccionar, evaluar, definir,
compilar y publicar los términos documentales, cuyo resultado esperado permitira
cuantificar el total de Términos Generales (TG) y el total de Términos Especificos
(TE) tanto para las Series Misionales como para las Series Transversales a la
entidad, en donde se describen de manera metodolégica y con informacién
detallada las caracteristicas mas relevantes de cada concepto ligado a las

actividades propias de la Entidad.

La Secretaria Distrital de Hacienda crea un registro unificado de términos, conceptos
y definiciones, que, con base en las series y subseries documentales convalidadas
en las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental,
permitird a los usuarios y funcionarios la identificacion y comprension de los
términos, para la recuperacion de la informacion y la normalizacion archivistica

institucional.

6. Metodologia del Proceso de Actualizacion

Seleccion de las fuentes: Las fuentes seleccionadas se tomaron de los
documentos asociados al Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria Distrital
del Hacienda ubicado en la intranet, las Fichas de Valoracion Documental y
Disposicién Final - FVDDF y el glosario recopilado en la memoria descriptiva.

Extraccion y Seleccion de Términos: Los términos seleccionados corresponden
a las series y subseries documentales consolidadas en el cuadro de clasificacion
documental y establecidas en la Tabla de Retencién Documental convalidada bajo
la estructura 601 de 2014 y 607 de 2017.
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Normalizacion de términos. Los términos que se emplearon en el Banco

Terminoldgico se clasifican de dos formas acorde con su estructura gramatical:

» Términos simples: son los que expresan el tema o0 asunto con una sola
palabra, representa el concepto que se desea indicar y no requieren de
aclaracion alguna, usualmente se emplean para indicar el género o aspecto
genérico; un ejemplo de este tipo de términos lo encontramos en las palabras
(Motta Navas, Abogados Asociados S.A.S, 2014):

=  Actas
=  Circulares

= Conceptos

» Términos compuestos: Este tipo de términos se emplean para indicar la
especie o el aspecto especifico que se trata o desarrolla sobre algo, por lo
cual requieren de la unién de dos o mas palabras, los cuales conforman una
unidad linguistica que dota al término de precision y exactitud. Un ejemplo
para este tipo de términos lo encontramos en las palabras (Motta Navas,
Abogados Asociados S.A.S, 2014):

= Actas de legalizacién

= Conceptos Juridicos Tributarios

Establecimiento de la estructura jerarquica: El banco terminolégico se basé
en una estructura sistematica con un tipo de relacién jerarquica. En efecto, esta
estructura sistematica permite evidenciar que la estructura fue planeada y

organizada como un todo.
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Dichas relaciones permitiran reunir aquellos descriptores que, unos respecto a
otros, son mas generales o especificos, ubicAndolos en niveles superiores o
inferiores, de esta manera se formara un conjunto jerarquico preciso. Las relaciones
jerarquicas se transcribiran por medio de los operadores TG (Término Genérico) y

TE (Término Especifico).

Tipode || Definicié Categoria del S Ejemplo de
efinicion de ategone a de Avlicac JEMPpIo de
Relacion la Relamén Término Forma de Aplicacion Aplicacion
‘ *Se basa &n grados o ‘ Es el término que representa un concepto
Relaciones | |Miveles de stpery subordi-f| .|| conlaconnotacién més amplia, debe ser el
e térmi Término Genérico ; .
Jerarquicas || "o €N que un termino 16 tominmente m4s usado, para el caso del dere{[ ~ ACTAS
sper ordenado representa cho se recomienda dar prioridad al empleado
un todo o clase y los térmi- y definido por la Norma

nos subordinados corres-

ponden a sus miembros o Término Especifico| | ef térmi de 3l qenérico e ndl
partes” (Cavieres, Fredes, & p Es el término que precede al genérico e indica Actas de Ajuste

Ramirez, 2010). (TE) aspectos concretos del mismo.

llustracion 1: Relaciones Jerarquicas

Recoleccién de Datos: En la actualizaciéon del banco terminologico de la
Secretaria Distrital de Hacienda, se normalizo el formato Ficha de descripcion —
Banco Terminoldgico 120-F.61, como instrumento para recolectar la informacion

de cada término.

Los campos de la ficha de descripcidn se establecieron de acuerdo con la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), como estructura de

normalizacion terminoldgica que contextualiza los siguientes aspectos:

= Area de identificacién
» Area de contexto
= Area de contenido y estructura

= Area de control de la descripcion
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FICHA DE DESCRIPCION - BANCO TERMINOLOGICO

11 C&ﬂ DE REFEREMNCLA

1.2 TITULD )
1.3 HIWEL DE DEECRIPCION

21 PRODUCTOR

L1 ALCARCE ¥ CONTERIDO

Z. AREA DE CONTEXTD

3. AREA DE CONTENIDQ Y ESTRUCTURA

12 MPOE MCURENTALES

A VALORACION

41 WOTA DEL ARCHIVESTA

TIEWPO DI RETENCIOH

DI OSICION FRAL

N 7 ¥ L?

i3 REGLAS O HORMAS

4] FECHA DE DESCRIPCION

llustracion 2: Ficha de Descripcion 120-F.61

Instrucciones de Diligenciamiento:

1.1 Cédigo de Referencia: Registrar el nUmero asignado a la serie y/o subserie

documental, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

10
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1.2 Titulo: Registrar el nombre correspondiente a la serie y/o subserie

documental, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

1.3 Nivel de Descripcion: Indicar si la informacion registrada en el campo 1.2

Titulo, corresponde a una serie o subserie documental.

2.1 Productor: Registrar el(os) nombre(s) de la(s) dependencia(s) productora(s)

de la serie o subserie documental.

3.1 Alcance y Contenido: Registrar la definicion de la serie o subserie documental

segun corresponda, con el fin orientar y precisar el contenido de esta.

3.2 Tipos Documentales: Relacionar los tipos documentales que conforman la

serie o subserie documental de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental

3.3 Valoracion: Se conforma con la informacion registrada en los siguientes

campos.

Tiempo de Retenciéon: Relacionar el tiempo total de retencion (Archivo de
Gestion + Archivo Central) de acuerdo con lo registrado para cada serie o subserie

en las Tablas de Retencion Documental.
Disposicién Final: Registrar la disposicion final (Conservacion total, Eliminacion,
Medio tecnoldgico, Seleccién) de acuerdo con lo registrado para cada serie o

subserie en las Tablas de Retencién Documental.

4.1 Nota del Archivista: Registrar el nombre de la dependencia encargada de

elaborar y actualizar el Banco Terminoldgico.

11
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4.2 Reglas o Normas: Registrar la normatividad interna y externa asociada a la
serie o subserie documental.

4.3 Fecha de Descripcion: Registrar la fecha en que se realizé la descripcion de
la serie o subserie documental.

Ejemplo:

BOGOT/\

1.1 CODNGD DE REFERENCIA

FICHA DE DESCRIPCION - BANCO TERMINOLOGICO

1. AREA DE IDENTIFICACION

143

12 TIMuLD

Vemnia De Blenes

1.3 NIWEL DE DESCRIPCION

3.1 ALCANCE Y CONTENIDD

Serne

2 AREA DE CONTEXTO

21 PRODUCTOR | | Subdireccian de Proyectos Especlales [ |

3. AREA DE CONTENIDO ¥ ESTRUCTURA

=& la venta piblica de blenes, Articulo Inventariabis o actes de cualguler clase,
Insluyendo activos fijos, los materales y aficulos &n procsso &e producsiin, que se
hace al mejor postor. El procadimilenis establece bos cariterios para reclolr, custodlar,
controlar ¥ enalenar los blenes enfregadios por 1as entidages distritales quidadas o
suprimigas asignadas a la Secratarla Distital ge Hadenda, SlEMpre y cuando
cuente con las autorzaciones comtenidas en ka3 normativa vigerts, adminlstrar y
enalenar los bienss musbies redbldos & dentficar ks pasivos laborales que
procede con el fin de gestionar su cumpiimiento de acwendo a la comgpelenda de |3
SPE. Se Inkcla con ka3 designacken para el recibo de los activos y pashios de la
anidad liguidata o supimida, maganis acto administratheo suscrto por autondad
compstents y finalza con el envio de los documenios soporte para que la Cireccidn
Distrital e Contablikdad realice los respeciivos regisinos contables. El procedimienta
e reflers & dos aspecios relacionados con la daclon en pago. Respecio a los
Dienes mueiies s inicla con 3 solichud de 13 Direccian Jurkdica de vishar 13
sociedad concursada que ofrece bienes en dackin en pago Wo caslon de blenes
muebles al Distriic Capital. Finaliza con el Informe a i3 Direcsion Distrital de
Contabildad de la venta y entrega de los benss. Para el caso oe los derschos
Tducianos s2 Inkcia con @ comunicasion o2 parte da la Direccien Jundica sonde
Informa la askignadcion de derachos Mducianas y finaliza con el repoarte o= recba de

los recursos producio de 3 wenta del patrimonio aubinomao o de la gestian reallzada
CUando No 58 perciban recursss dineranos.

32 TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Entraga Blenss
Repones a contablidad
Comunicaciones oficiales

3.3 VALDORACHIM

4.1 HOTA DEL ARCHIVISTA

TIEMPD DE RETENCION

11 DHEPOSICION FIMAL
12

Seleccon.
AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

CMicina Técnica del Sistema de Gestltn Documental

42 REGLAS O MORMAS

Cworeic 410 de 1871, Cadigo de Comemcic

QN S 2001, Menosl ds srocsdimssics sominetstyvoe 7 cotibliss pers S mEssE 7 ool S os
bisrms &= om sTies pusioon Sel Diwdiio Cacfsl

Cmorwis S01 de T4, &4 500 L4 = Mecise cosndies ocomimar p s-e@ns: on benes sntsgedaos po- e
Ertcisdes Derisss guidsctss 0 susemidss == pact o T ¥ oo
ous—is oon me soicroecicnes comstkdae &0 B norTEtve vigents

4.3 FECHA DE DESCRIPCION

25 DE MARZD DE 2023

llustracion 3: Ejemplo Ficha de Descripcién 120-F.61

12
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7. Banco terminolégico de series y subseries de la Secretaria Distrital de
Hacienda

El presente Banco Terminoldgico de la SDH compila los términos establecidos en
las categorias Misional y Transversal, para las Series y Subseries documentales de
la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con las TRD convalidadas bajo el
Decreto 601 de 2014 y el Decreto 607 de 2017, permitiendo de esta manera ser una
fuente de consulta y recuperacion de la informacion institucional, mediante el

establecimiento de términos estructurados, controlados y normalizados.

A continuacion, se dispone del siguiente enlace: FICHAS
DESCRIPCION BANTER.xIsx para el acceso y consulta de cada una de las fichas de

descripcion.

13


https://shdgov.sharepoint.com/:x:/s/BANTER/ESx5DIXhVK1LrXRi2cPcfeMBK8ylptDh-ZeQO_raCPURWw?e=WoeKtv
https://shdgov.sharepoint.com/:x:/s/BANTER/ESx5DIXhVK1LrXRi2cPcfeMBK8ylptDh-ZeQO_raCPURWw?e=WoeKtv
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