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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Ficha de Valoracion Documental y Disposicion Final

Diligencie el formato con el tipo de letra establecido por la entidad, en la Guia de Comunicaciones.

ITEMS INSTRUCCION

Ficha de Valoracion Documental y
Disposicion Final No.

NUmero consecutivo asignado a la Ficha para identificacion de la serie valorada.

Oficina responsable

Escriba el nombre de la oficina responsable de la serie, o subserie objeto de
estudio de valoracion documental

Nombre del proceso

Escriba el nombre del proceso normalizado en SIG, del cual se deriva la serie o
subserie objeto de estudio de valoracion documental

Nombre del procedimiento

Escriba el nombre del procedimiento normalizado en SIG, del cual se deriva la
serie o subserie objeto de estudio de valoracion documental

Nombre de la serie

Escriba el nombre de la serie documental a valorar

Nombre de la subserie

Escriba el nombre de la subserie documental a valorar

Codigo

Escriba los codigos correspondientes a los item anteriores:

Proceso: Codigo normalizado en SIG

Procedimiento: Codigo normalizado en SIG

Serie: Codigo que le corresponde en el Cuadro de Clasificacion Documental
Subserie: Codigo que le corresponde en el Cuadro de Clasificacion Documental

Contenido de la serie

Describa la forma en que se van generando los tipos documentales de la serie /
Subserie objeto de valoracion

Soporte

Escriba los soportes en los cuales se puede encontrar la informacion (papel,
optico, medios magnéticos y digital o electronico)

Formatos

Escriba los formatos en los cuales se puede encontrar la informacion (fotografias,
microformatos, planos, catalogos y otros)

Sistema de ordenacion

Escriba el sistema de ordenacién en el cual se encuentra organizada la
informacion en su interior (Cronoldgica, Numérico, Alfanumérico, Otro)

Fechas extremas

Escriba las fechas extremas de produccion de la informacion a valorar, en anos,
esto es el ano en que se comenzaron a producir los documentos de la serie
valorada hasta el afo del Gltimo documento incorporado.

Volumen

Escriba en metros lineales, el volumen aproximado de la documentacion a valorar.

Nombre del aplicativo

Escriba el nombre de los aplicativos relacionados con el tramite y produccion de la
informacion a valorar.

Legislacion general

Escriba la legislacion general o que se relacione con la informaciéon a valorar
(Constitucion, leyes, decretos, acuerdos).

Legislacion especifica

Escriba la legislacion especifica que se relacione con la informacién a valorar
(Resoluciones y circulares internas)

Valor administrativo

Describa el valor administrativo que puede tener la informacion a valorar,
conforme a la naturaleza del documento, enmarcado en la legislacion y el marco
normativo. (Esta valoracion la debe realizar un abogado).

Valor legal o juridico

Describa el valor legal o juridico que puede tener la informacion a valorar,
conforme a la naturaleza del documento, enmarcado en la legislacion y el marco
normativo. (Esta valoracion la debe realizar un abogado).
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Ficha de Valoracion Documental y Disposicion Final

INSTRUCCION

Valor contable

Describa el valor contable que puede tener la informacioén a valorar, conforme a la
naturaleza del documento, enmarcado en la legislacion y el marco normativo.
(Esta valoracion la debe realizar un abogado).

Valor fiscal

Describa el valor fiscal que puede tener la informacion a valorar, conforme a la
naturaleza del documento, enmarcado en la legislacion y el marco normativo.
(Esta valoracion la debe realizar un abogado).

Retencion

Indique el nimero de anos durante los cuales debe transitar la informacion
valorada, en las fases de archivo (gestion y central).

Valor historico

Describa el valor historico que puede tener la informacion a valorar, conforme a la
apreciacion y el analisis del impacto que los documentos puedan aportar a las
generaciones futuras. (Esta valoracion la debe realizar un Historiador).

Valor cientifico

Describa el valor cientifico que puede tener la informacion a valorar, conforme a
la potencialidad de la informacion para la investigacion y el cultivo de otras ramas
del saber diferentes a la historia. (Esta valoracion la debe realizar un Historiador).

Valor cultural

Describa el valor cultural que puede tener la informacion a valorar, identificando
habitos y costumbres de grupos sociales o culturales a lo largo del tiempo. (Esta
valoracion la debe realizar un Historiador).

Disposicion final

Indique la disposicion final que tendra la informacion valorada, luego de cumplir
el tiempo de retencion en las etapas del archivo:

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.

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

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

Acceso y consulta a la serie
documental

Indique si la informacion valorada tienen alguna restriccion para la consulta o si
por el contrario el acceso sera publico

En caso de tener restriccion en la consulta, por favor citar el marco legal
respectivo.

Grupo responsable del estudio y
valoracion

Indique los nombres y profesiones de los responsables de la valoracion documental

Archivo donde se ha llevado a cabo
el trabajo de campo

Escriba el nombre del archivo donde se llevo a cabo la valoracion documental

Fecha de realizacion del estudio

Escriba la fecha en la cual se realizo el estudio de valoracion documental

Fecha de revision

Escriba la fecha en la cual se realiza la revision de la valoracion documental

Fecha y Nimero del acta de
aprobacion

Escriba la fecha y el nimero del acta en el cual se aprueba la valoracion
documental

Observaciones

Escriba observaciones a las cuales haya lugar.
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Ficha de Valoracién Documental y Disposicién Final

Ficha de Valoracién Documental y Disposicion Final No:

1. IDENTIFICACION
1.1 Oficina responsable

1.2 Nombre del proceso Codigo:
1.3 Nombre del
Procedimiento
1.4 Nombre de la serie Codigo:

Codigo:

1.5 Nombre de la subserie Codigo:

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1 Contenidos de la Serie

2.2 Soporte

2.3 Formatos

2.4 Sistema de ordenacion

2.5 Fechas extremas

2.6 Volumen (metros
lineales)

2.7 Nombre del aplicativo(s)
relacionado(s) con el tramite
y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de
Informacion

3. LEGISLACION
3.1 Legislacion general

3.2 Legislacion especifica

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL
4.1 VALORACION PRIMARIA
Valor Justificacion Anos

4.1.1 Valor administrativo

4.1.2 Valor legal y/o juridico
4.1.3 Valor contable

4.1.4 Valor fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA
Valor Justificacion
4.2.1 Valor historico
4.2.2 Valor cientifico
4.2.3 Valor cultural
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Ficha de Valoracién Documental y Disposicién Final
4.3 DISPOSICION FINAL

4.3.1 Conservacion 4.3.2 4.3.3 Medio

z - 4.3.4 i6
Total Eliminacion tecnolégico 3.4 Seleccion

4.3.4.1 Si senald Seleccion, indique
el tipo y tamafo del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

5.1 Acceso 3. Z RESUMZTa0
' bl S No (plazo en Si No Afios
P anos)

5.3 Marco legal de la
restriccion

6. CONTROL

6.1 Grupo responsable del
estudio y valoracion

6.2 Archivo(s) donde se ha
llevado a cabo el trabajo de

campo
6.3 Fecha de realizacion del | _, N

. ., Dia: Mes: Ano
estudio de valoracion
6.4 Fecha de revision Dia: Mes: Ano
6.5 Fecha y NU del act

echa y umero det acta Dia: Mes: Afo Acta No.:
de aprobacion

7. OBSERVACIONES
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