TALLER PRESENCIAL

METODOLOGIA PAR
LA ELABORACION DE
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

» Cierre de inscripciones: 26 de Marzo 2019
J Realizacion: 8 al 10 de Abril 2019

BoGOTA

En la actualidad, situaciones que contribuyen a la
pérdidadeinformacion,acumulaciénindiscriminada
de documentos sin  criterios archivisticos,
deficiencias en los sistemas de planeacion y control
y manejo inadecuado de informacion, ya no deben
ser un problema en las entidades.

Gracias a que existen instrumentos archivisticos que
apoyan el adecuado desarrollo e implementacion
de la gestion documental y la funcidn archivistica,
es posible generar procesos que contribuyan a que
exista una gestion de cambio organizacional.

Es asi como el Archivo General de la Nacion los
invita a participar en el Taller Elaboracion de Tablas
de Retencion Documental, como una herramienta
que facilita la organizacion de documentos,
contribuyendo

de forma directa con la proteccion del patrimonio
documental de las organizaciones, facilitando,
gracias a su proceso de valoraciéon, la toma de
decisiones sobre la retencion y disposicion final de
los documentos, asi como brindar seguridad en
el momento de aplicar procesos de eliminacion
documental controlados, generando cambios reales
en la cultura organizacional.

Esperamos entonces, que este curso sea un apoyo
significativo a los diferentes actores que conforman
el Sistema Nacional de Archivos, especialmente
al personal vinculado al trabajo de los Archivos de
las entidades Publicas y Privadas que cumplen
funciones Publicas, estudiantesy personal particular
gue esté interesado en adquirir conocimientos en
esta materia.

- Normatividad sobre las TRD
- Conceptos basicos.
.- Serie
- Subserie
- Cuadro de Clasificacion
- Valoracion Documental
- Tabla de retencién Documental

Pasos Met

- Primera Etapa: Investigacién preliminar sobre la
institucion y fuentes documentales.

- (Quien soy y que hago)

- (Como lo hago y desde cuando)

- (Que documentos produzco)

- Segunda Etapa: Analisis e interpretacion de la
informacioén recolectada.
- (identificaciéon y denominacién de series y
subseries documentales, tipos documentales)
- (elaboracion del cuadro de clasificacion
documental)

- Tercera Etapa: Elaboracion y/o actualizacion, y
aprobauon de Tablas de Retencién Documental
- (EI CCDYy la TRD, como se complementan)

- (Valoracion documental, valoracion primaria y
valoracién secundaria, montaje en el formato
de la TRD)

- Actualizacién de la TRD

- (Proceso de convalidacion)

- Cuarta Etapa: Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental.



Objetivos

- Apropiar la importancia de la Tabla de Retencién
Documental, asi como identificar los beneficios
para su implementaciéon en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas.

- Comprender la normativa vigente para la
elaboracién, aprobacién, convalidacion y aplicaciéon
de la Tabla de Retencién Documental -TRD.

- Aplicar y entender los pasos metodolégicos para
la elaboracién de las TRD, establecidos por el AGN.

- Facilitar la elaboracién de un instrumento

que facilite proporcione a las entidades tener

un referente que ayude a la preservaciéon de la
memoria institucional y al desarrollo de su gestidn
administrativa.

Metodologia

Exposiciéon magistral — Talleres practicos.

Requisitos
- Conocimientos basicos en archivistica.
- Material solicitado (puedeserfisicooelectrénico)

- Estructura organico funcional vigente (por acto
administrativo).

- Ultimos Actosadministrativoscondependencias
y funciones.

- Equipo de cémputo portatil (opcional).

- Realizar el proceso de inscripcion.

El curso tendrd una intensidad de 24 horas,
durante 3 dias habiles de miércoles a viernes de
8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Inscripciones

http://www.archivogeneral.gov.co/inscripcion/
talleres-y-cursos-AGN

Entidad publica, empresas privadas que cumplen
funciones publicas, de economia mixta e industrial
y comercial del estado, entidades sin animo de
lucro, investigadores AGN. (articulo2 ley 80/93),
estudiantes y empresas privadas y particulares
($520,000) incluido iva.

AGN, Centro de Formacion Archivistica.
Sala No. 2

NTALTRO

Registrar en el comprobante de consignacion los
siguientes datos:

- Nombre del participante.
- NUmero de documento.
- Nombre del evento en el que va a participar.

Titular: Archivo General de la Nacién

NIT: 800128835-6

Banco: Popular

Tipo de Cuenta: Corriente Numero de Cuenta:
040001885

* Para este taller, el valor no incluye refrigerio

*En caso de no completar el cupo minimo para la realizacién del evento, el AGN lo
cancelara y se reintegrara el dinero a los participantes que hayan pagado.

* Costo conforme a la resolucion de tarifas No. 049 del 28 de enero de 2019
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