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JUSTIFICACION

Dentro de la especialidad archivoldgica se considera pertinente abordar en la préactica la
identificacion y valoracion de las series documentales que conforman un fondo de archivo,
estableciendo los lapsos de retencion o de conservacion que resguardaran la
documentacién tanto como respaldo de su productor y usuario directo, asi como para fines
de investigacién historica.

En este sentido, y como una consecuencia directa de la valoracién y la seleccion, se
proponen diversas acciones dispositivas para desincorporar de los archivos aquellos
documentos que han perdido interés para su productor; pero adn revisten pertinencia para
atender acciones posteriores, para reclamar derechos o investigar para producir nuevo
conocimiento.

El estudio se concretara, por una parte, en el disefio y elaboracion de las “Tablas de
Retencién” que serviran para controlar la gestion documental, tomando en cuenta para ello
los distintos instrumentos legales que determinan la produccion de las series. Por otra parte,
permitira esbozar los lineamientos de base que servirdn para la definicion de una politica de
conjunto que ayude a controlar el transito de los documentos en los diferentes Archivos de
en organizaciones tanto del sector publico como del privado.

OBJETIVO GENERAL

% Elaborar las Tablas de Retencién General para los archivos de la Administracion
Publica o en el sector privado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar y valorar las series documentales que son comunes en los archivos.
Proponer periodos de retencién para las series de archivo.

Evaluar la legislacion vigente aplicada a la seleccion.

Preparar tablas de “Retencién o Disposicion Documental”.

Establecer los lineamientos archivisticos que ayuden a controlar el transito de los
documentos en los diferentes Archivos.
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CONTENIDO PROGRAMATICO

1. Tablas de Retencién Documental.
1.1 Definicion, Beneficios. Tipos.
1.2. Metodologia para su elaboracion: identificacion de los tipos
documentales, analisis del tramite documental, evaluacion y seleccién.

2. El Objeto de Estudio.
2.1. Entidad productora.
2.2. Analisis organizacional y funcional del productor.
2.3. Unidades de informacion y Fondos documentales (Delimitacion
cronoldgica).

3. Identificacion de las Series.
3.1. Elaboracion y aplicacion de formulario para identificar las series de
archivo.
3.2. Legislacion, normas y reglamentos en el contexto del productor
documental.
3.3. Valoracion de las series.

4. Presentacion y Discusidn de los Resultados.
4.1. Tabla de Retencion Documental.
4.2. Alcance de la Tabla de Retencién (unidades sujetas a los lineamientos de
la TR).
4.3. Metodologia aplicada en el proceso de valoracién.
4.4, Base legal.

METODOLOGIA O ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

El desarrollo del curso contara por una parte con la exposicidon del contenido programatico
de la asignatura por parte del docente.

Por otra parte, con la ayuda del profesor, los alumnos seleccionaran la entidad, organismo,
institucion publica o privada a la que realizaran el estudio de las series de archivo para
posteriormente presentar la Tabla de Retencién.

Previo a la evaluacion de las series documentales, se construird el formulario para asentar la
informacién recabada en las unidades de informacion seleccionadas, haciendo los juicios de
valor que corresponda a cada serie.

Finalmente, se presentaran los resultados en una la Tabla de Retencién, que proporcionaran
la informacion indispensable para determinar el uso y destino final de las series de archivo,
bien sea su eliminacion o la conservacion permanente en los diferentes Archivos.

EVALUACION

La evaluacion se basara en la sumatoria del cumplimiento de las actividades indicadas por
el profesor, las que contemplan:

K/

% Aplicacion del formulario.

% Avances del estudio y de los resultados obtenidos en la identificacion.
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Presentacion de la Tabla de Retencién y Lineamientos de conservacion.
Participacion activa y asistencia a clase.
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