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COMUNICACIÓN INTERNA No.

210-07

San Jerónimo, 

PARA:	

DE:	SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE GOBIERNO

ASUNTO:	Solicitud de Información

Con el fin de dar cumplimiento a las directrices expedidas por el Archivo General de la Nación y la Gobernación de Antioquia, en materia de políticas documentales, la Alcaldía ha decidió programar jornadas de capacitación archivística, de acuerdo a lo siguiente:

Presentación
La presente jornada tiene como finalidad fortalecer las competencias de los servidores públicos en materia de gestión documental, organización de archivos, conformación de expedientes y aplicación de las Tablas de Retención Documental, conforme a la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Ley 1712 de 2014 y Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación.
Justificación
La adecuada implementación de las Tablas de Retención Documental requiere la participación de todos los funcionarios productores de documentos. La capacitación constituye una herramienta fundamental para garantizar el cumplimiento normativo, la eficiencia administrativa y la preservación de la memoria institucional.
Objetivo General
Fortalecer las competencias de los servidores públicos en gestión documental y aplicación de las TRD institucionales.
Formador
John Fredy Ospina Morales
• Profesional en Archivística
• Magíster en Inteligencia de Negocios
• Más de 25 años de experiencia en gestión documental
• Experiencia en elaboración e implementación de instrumentos archivísticos
Contenidos
Responsabilidades de los servidores públicos frente a los documentos.
Marco normativo archivístico colombiano.
Programa de Gestión Documental (PGD).
Procesos de gestión documental.
Producción documental.
Organización de archivos de gestión.
Conformación de expedientes físicos y electrónicos.
Aplicación de las Tablas de Retención Documental.
Transferencias documentales.
Documentos de apoyo.
Conservación documental.
Metodología
Metodología teórico-práctica mediante exposiciones, análisis de casos, talleres y ejercicios de aplicación de TRD.
Evaluación
Diagnóstico inicial, ejercicios prácticos, aplicación de TRD, participación en talleres y encuesta de satisfacción.
Resultados Esperados
Mejor aplicación de las TRD, fortalecimiento del PGD, adecuada conformación de expedientes y cumplimiento normativo.

Atentamente,

Secretaria de Servicios Administrativos y de Gobierno
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