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FORMATO

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: | 127-FORGD-14

Version: 2

Vigente desde: 1/11/2023

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

AREAS O GRUPOS:

CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES O ASUNTOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

CT

E

S

MT

PROCEDIMIENTOS




cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
et Serie Subserie SERIES O ASUNTOS Archivo cT E s MT PROCEDIMIENTOS
Central
CONVENCIONES APROBACION

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

S = SELECCION
M = MEDIO TECNOLOGICO

Acta Comité MIPG:

No:

De:

Nombre y firma del responsable del Proceso Gestién Documental

Cargo:




ITEMS

INSTRUCCION

ENTIDAD PRODUCTORA

Debe colocarse el nombre completo de la entidad productora de los documentos. En este
caso siempre sera el DADEP

OFICINA PRODUCTORA

Debe colocarse el nombre completo de la oficina o dependencia responsable de la serie
documental.

AREAS O GRUPOS

Debe colocarse el nombre completo de las areas o grupos que hacen parte de la Oficina
Productora

CcODIGO

Debe colocarse el cédigo de la dependencia, el codigo de la serie y el cédigo de la subserie,
contenidas en el cuadro de clasificacion documental.

SERIES 0 ASUNTOS

Se debe consignar el nombre de la serie, subserie documental (EN MAYUSCULA
SOSTENIDA Y NEGRITA), o el Asunto de que trata el expediente.

RETENCION

Se debe registrar el tiempo en afios, que debe permanecer ladocumentacionen
el ARCHIVO CENTRAL

SOPORTE

Se debe registrar en la columna P, si es soporte papel, y en la columna EL si es soporte
Electrénico

DISPOSICION FINAL

Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcion correspondiente de disposicion
final segln lo indique el resultado de la valoracion, se registra X en las columnas:

CT: Si el documento es de conservacion total,

E: Si el documento se elimina una vez cumplido la totalidad del tiempo de retencion en los
archivos de Gestion y en Central.

MT: si el documento sera digitalizado o llevado a un medio tecnolégico y

S: si se conservard una seleccion de la produccion documental.

PROCEDIMIENTOS

En este campo se deben sefialar los procesos aplicados en las modalidades de disposiciéon
final, de muestreo, microfilmacion, digitalizacion y eliminacion.

APROBACION

Area destinada para consignar el Nimero del acta y fecha de aprobacion de las TVD por
parte del Comité de Archivo Distrital

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Campo destinado para la firma del Lider responsable de Gestién Documental




