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CURSO

GESTION, TRAMITE Y
ARCHIVO DE DOCUMENTOS
FiSICOS Y DIGITALES

Acceso gratuito

INICIO: 25 DE FEBRERO




¢QUE LOGRARA AL FINALIZAR EL
CURSO?

Brindar conocimientos tedrico-prdcticos sobre la
gestion de documentos de archivo desde su
creacion o recepcion durante su ciclo de vida en
soporte tradicional y electrénico siguiendo los

procedimientos de normas internacionales y
normatividad nacional emitida por el Archivo
General de la Nacién, érgano rector del Sistema
Nacional de Archivos.

Profesionales y técnicos vinculados a
la gestién de documentos y archivos,
asistentes administrativos,
secretarias/os Yy a instituciones
publicas y privadas que buscan
optimizar y modernizar su drea de
archivos.




MODULO 1 CONCEPTOS OPERATIVOS

e Concepto de gestion, documental, de la informacion, del
conocimiento, de los archivos.

Tecnologia y gestion documental, ventajas y desventajas
del uso de los diferentes soportes.

Concepto de documento, objeto de estudio,

El documento analégico y digital.

Unidad documental.

Unidades de conservacion.

Unidades de instalacion

El Sistema Nacional de Archivos

Concepto y denominacion del tipo documental.

El Sistema Nacional de Archivos.

Procesos y principios archivisticos de procedencia y
orden original

o EL MODELO DE GESTION
MODULO 2 DOCUMENTAL

e Documento electrénico caracteristicas,

e Modernizacion del Estado, orientacion, transparencia y
acceso a la informacién publica.

e Gobierno digital, conformacion del Comité, funciones y
responsabilidades.

e Firma digital, el certificado digital y su validacion.

¢ Procesos principales del Modelo de Gestiéon Documental,
recepcion, emision, archivo, despacho, interoperabilidad.



MODULO 3 CLASIFICACION DOCUMENTAL

e Concepto de clasificacién, ordenamiento y signatura.

Serie documental, seccién documental, fondo
documental.

El cuadro de clasificacion.

Organizacion del documento electronico.

El expediente fisico y electrénico.

Documentos de apoyo informativo.

Denominacion del expediente segun el asunto o el tipo
documental.

La foliacion aplicada al documento fisico y electrénico,
diferencias.

MODULO 4 VALORACION DOCUMENTAL

El ciclo de vida del documento de archivo.

Los valores temporal y permanente de los documentos.
El plazo de retencion de documentos.

Normatividad para la transferencia y eliminacién de
documentos.

Funcién del Comité Evaluador de Documentos (CED) en
la formulacion del PCDA.

e | a Ficha Técnica de Series Documentales.
¢ La Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.



Vle]n]SINeX- B CONSERVACION DOCUMENTAL

e Conservacion de documentos, importancia, condiciones.
Local, repositorio, medio ambiente manejo de los
documentos.

Conservacion preventiva y restauracion.

Riesgos biolégicos, investigacion realizada en el Peru.
Factores que intervienen en la infeccion de documentos
Intervencioén restaurativa o curativa.

La digitalizacion como medio de conservacion.
Métodos de instalacion, colocacion, ventilacion,
ubicacion.

Conservacion de documentos electronicos

Factores de deterioro, plan de emergencia.

MODULO 6 SERVICIO DOCUMENTAL

El servicio archivistico, concepto, finalidad, base legall
Modalidades de servicio
Excelencia en el servicio, como llegar a la excelencia en
el servicio.
El servicio de calidad, principios, calidad total
Mejora de atencién al ciudadano, objetivo principal
estandares,

e El servicio y el Archivo Electroénico.

Evaluacidn final



Miembro Titular de la Comisiéon
Nacional de Evaluacion de
Proyectos de Iberarchivos del
Archivo General de la Nacion.

DURACION:
25 de febrero, 4,11y 18
de marzo.

DOCENTE:

NORMAN BERRIOS SILVA

DIAS:

Psicélogo. Especialista en archivo con Maestria en docencia
universitaria. Ex Director Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo
Intermedio y del Programa Sectorial | del Archivo General de la
Nacion. Docente de la Escuela Nacional de Archiveros. Expositor en
archivo en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos,
Universidad Nacional del Calloo, Universidad Nacional Enrique
Guzmadn y Valle, Universidad Ricardo Palma, Poder Judicial, Colegio
de Abogados y otros. Representante del Pery ante la Agencia
Espafiola de Cooperacién Internacional, en Montevideo - Uruguay,
afio 2005.

DATOS CLAVE

HORARIO: MODALIDAD:

Miércoles 7:30 p.m. a 09:30 p.m. Online en Vivo

METODOLOGIA

El curso se dicta en modalidad virtual, con sesiones en vivo donde podrds interactuar directamente con el
especialista. Ademds, contards con acceso a un grupo de WhatsApp para recibir recordatorios, enlaces y
comunicados clave antes de cada sesion.

mediante Google Meet

FICHA DE INSCRIPCION

Llenar la ficha aqui:

Al finalizar, tendrds la opcién de rendir una evaluacion final para medir lo aprendido.

Si deseas obtener certificacion oficial y acceso completo al aula virtual, puedes optar por la modalidad
certificada, que incluye materiales descargables, clases grabadas y soporte académico permanente.



https://forms.gle/H1X7VADPUfFa4UJJ8

MODALIDES DE PARTICIPACION

ACCESO GRATUITO ACCESO CERTIFICADO
Sesiones en vivo Si @ Si®
Grupo de WhatsApp Si @ Si @
Evaluacion final Si @ Si®
Certificado oficial No €@ Si & (100 horas académicas)
Aula Virtual 24/7 Nody Si@
Material descargable  No ¢  Si @ (PDF, complementario)
Clases grabadas Nogy Si®
Inversion (S/) No®® Si@

INVERSION-ACCESO CERTIFICADO:

Puedes elegir una de las opciones de tu preferencia:

Certificacion digital con valor legal- avalado por

INGENIA S/80

Consultoria y Capacitacién

Certificacion en fisico- Avalado por el convenio con el
Colegio de Economistas del Callao

H coLecio pe
d EconomisTAs DEL s / 1 50
4 caLLAD

MEDIOS DE PAGO

Depésito o transferencia bancaria:
CUENTA CORRIENTE
TITULAR: INGENIA CONSULTORIA Y CAPACITACION SAC

>BCP> BCP: INTERBANK:
NRO DE CUENTA: 1937115050091 s NRO DE CUENTA: 898-3003881045
CClI: 00219300711505009117 CCl: 003-898-003003881045-40

Pago con tarjeta (VISA Link):

Una vez realizado el pago, envia la foto del voucher o transferencia
a cobranzas@ingeniacyc.com indicando tu nombre y apellido.

0 Ingenia Consultoria y Capacitaciéon 8 informes@ingeniacyc.com

@ingeniacyc www.ingeniacyc.com



https://pagolink.niubiz.com.pe/pagoseguro/INGENIACYCSAC/6064494

