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	INSTRUCTIVO DE FICHA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Y DISPOSICIÓN FINAL

	El presente instructivo establece las orientaciones para el correcto diligenciamiento de la Ficha de Valoración Documental y Disposición Final, con el propósito de identificar y analizar los valores primarios y secundarios de las series y subseries documentales, sustentar su disposición final y registrar la información requerida de manera clara, uniforme y coherente, de acuerdo con las Tablas de Retención Documental y los criterios archivísticos aplicables.

	 Consecutivo de Ficha de Valoración: Se numerará cada ficha de valoración documental y disposición final de forma consecutiva.

	1. IDENTIFICACIÓN

	1.1 Oficina productora: Debe registrarse el nombre de la oficina que recibe y/o produce la documentación en ejercicio de sus funciones. Código: Debe registrarse el número asignado a la dependencia según lo contenido en la Tabla de Retención Documental - TRD.

	1.2 Proceso: Debe registrarse el nombre del proceso que recibe y/o produce la documentación en ejercicio de las funciones asignadas a la oficina productora. El nombre del proceso debe registrarse tal como aparece registrado en la caracterización del proceso del Sistema Integrado de Gestión.

	1.3 Procedimiento: Debe registrarse el nombre del procedimiento de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. Código: Debe registrarse el código asignado al procedimiento. 

	1.4 Nombre Serie: Debe registrarse el nombre completo de la serie documental, tal como se registra en la Tabla de Retención Documental - TRD. Código: Debe registrarse el número asignado a la serie documental.

	1.5 Nombre Subserie: Debe registrarse el número asignado a la serie documental, tal como se registra en la Tabla de Retención Documental - TRD. Código: Debe registrarse el número asignado a la subserie documental.

	2. CARACTERÍSTICAS DE LA SERIE

	2.1 Contenido Serie: Debe describirse la información contenida en las series y subseries documentales objeto de valoración.

	2.2 Soporte: Marcar con una X en qué tipo de soporte se encuentra la documentación de la serie o subserie. 

	2.3 Formatos: Marcar con una X en qué tipo de formato se encuentra la documentación de la serie o subserie. 

	2.4 Sistema de ordenación: Se debe registrar el sistema empleado en la ordenación la documentación de la serie o subserie, por ejemplo, cronológico, alfabético, numérico, entre otros. 

	2.5 Fechas extremas: Registrar la fecha inicial y la fecha final de la documentación que integra la serie o subserie objeto de valoración, correspondientes al documento más antiguo y al más reciente identificado.

	2.6 Volumen (metros lineales): Se debe registrar el número de metros lineales correspondientes a la serie o subserie valorada. 

	2.7 Nombre del aplicativo(s) relacionado(s) con el trámite y el nombre de la entidad responsable del Sistema de Información: Se debe registrar el nombre completo del aplicativo donde se encuentra la información y su sigla en mayúsculas, si la tiene. Se debe registrar el nombre completo de la entidad responsable de dicho aplicativo y su sigla, si la tiene. 

	3. LEGISLACIÓN

	3.1 Legislación General: Se debe registrar la normatividad vigente que aplique al proceso o la función que general la serie o subserie documental, en orden jerárquico, señalando la sección específica que aplica (Sección, Capítulo, Título, Artículos). 

	3.2 Legislación Específica: Se debe registrar la legislación del orden distrital y los actos administrativos internos que regulen al proceso o la función que genera la serie o subserie documental, en orden jerárquico, señalando la sección específica que aplica (Sección, Capítulo, Título, Artículos). 

	4. VALORACIÓN / RETENCIÓN Y DISPOSICIÓN FINAL

	4.1 VALORACIÓN PRIMARIA

	4.1.1 Valor Administrativo: Este valor es atribuible a todos los documentos de archivo generados o recibidos por una institución u oficina productora, en cumplimiento de sus funciones, los cuales, además, poseen un valor intrínseco para la administración como evidencia de la misma acción estatal; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. Años: se debe registrar el tiempo, expresado en años, de acuerdo con la prescripción administrativa.

	4.1.2 Valor Legal y/o Jurídico: Con el criterio de valoración jurídico, se analizan los derechos u obligaciones que potencialmente se derivan de los documentos, por su parte el criterio de valoración legal hace referencia al alcance y contenido que pueden llegar a tener algunas series documentales, como testimonio ante la ley, y como posible elemento material probatorio en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona natural o jurídica de derecho privado; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. Años: se debe registrar el tiempo, expresado en años, de acuerdo con la prescripción legal o jurídica.

	4.1.3 Valor Contable: Con este criterio se analiza la pertinencia de la información contenida en los documentos de archivo, para aportar datos y evidencia del manejo de los recursos públicos de una entidad, en cuanto sus gastos de funcionamiento e inversión, en el marco de la ejecución de su presupuesto; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. Años: se debe registrar el tiempo, expresado en años, de acuerdo con la prescripción contable.

	4.1.4 Valor Fiscal: El valor fiscal identifica la información de utilidad para el ejercicio de fiscalización sobre las cuentas y movimientos económicos de la entidad, que podrían evidenciar la transparencia en la ejecución presupuestal, y fungen al tiempo como reportes para el tesoro o hacienda pública; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. Años: se debe registrar el tiempo, expresado en años, de acuerdo con la prescripción fiscal.

	4.2 VALORACIÓN SECUNDARIA

	4.2.1 Valor Histórico: Consiste en apreciar, evaluar y analizar el impacto que dicha información puede aportar a las generaciones futuras, como testimonio de los hechos y acontecimientos del pasado; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. 

	4.2.2 Valor Científico: Consiste en apreciar la potencialidad de la información, para la investigación y el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la historia. Por lo tanto, se trata de identificar para cuales áreas del conocimiento (ya sea para las ciencias exactas como para las ciencias sociales y humanas), reviste interés la información contenida en los documentos de archivo objeto de valoración; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. 

	4.2.3 Valor Sociocultural: Su objetivo es identificar en la información, hábitos y costumbres de grupos sociales o culturales a lo largo del tiempo. Desde esta perspectiva, un documento posee valor simbólico o cultural cuando manifiesta modos de ver y de sentir el mundo, por parte de comunidades, grupos sociales e individuos; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor. 

	4.2.4 Valor Estético: Consiste en identificar y apreciar las características artísticas, gráficas, visuales, sonoras, audiovisuales, de diseño, composición o presentación presentes en los documentos de archivo, que les otorguen cualidades particulares y representativas más allá de su contenido informativo. Desde esta perspectiva, un documento posee valor estético cuando sus características formales, técnicas o expresivas reflejan manifestaciones artísticas o creativas de relevancia; por lo que se debe registrar en la justificación el porqué de su valor.

	4.3 DISPOSICIÓN FINAL

	Marcar con una X la disposición final que corresponda, de acuerdo con los resultados de la valoración documental realizada: 4.3.1 Conservación Total, 4.3.2 Eliminación o 4.3.3 Selección.
La opción 4.3.4 Medios Tecnológicos se marcará únicamente cuando aplique como medida complementaria para las series o subseries cuya disposición final sea Conservación Total o Selección. Asimismo, 4.3.5 indicar cuando la serie o subserie documental esté relacionada con Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario (DDHH/DIH), de acuerdo con la valoración realizada.

	5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

	5.1 Acceso público: Se debe marcar con una X la opción que corresponda. 

	5.2 Restringido (plazo en años): Se debe marcar con una X la opción que corresponda y registrar el tiempo expresado en años. 

	5.3 Marco legal de la restricción: Se debe registrar la normativa específica que señala la restricción y los años de restricción.

	6. CONTROL

	6.1 Grupo responsable del estudio y valoración: Se debe registrar el nombre de la dirección responsable del proceso archivístico.

	6.2 Archivo(s) donde se ha llevado a cabo el trabajo de campo: Se debe registrar el nombre del archivo de gestión, depósito documental, dependencia, sistema de información o repositorio electrónico en el cual se realizó el trabajo de campo para la valoración de las series o subseries documentales.

	6.3 Fecha de realización del estudio de valoración: Se debe registrar la fecha en formato AAAA/MM/DD

	6.4 Fecha de revisión: Se debe registrar la fecha en formato AAAA/MM/DD

	6.5 Número y fecha del acta de aprobación: Registrar el número y fecha del acta de la instancia competente mediante la cual se aprobó o avaló el instrumento de valoración, de acuerdo con el procedimiento institucional y la normativa archivística vigente.

	7. OBSERVACIONES

	Se debe registrar información importante que no corresponda con ninguno de los campos anteriores.
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