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Consultoria y Capacitaciéon

Aprende a tu ritmo,
CURSO 100% VIRTUAL

CURSO )
GESTION, TRAMITE Y
ARCHIVO DE DOCUMENTOS
FISICOS Y DIGITALES

MODALIDAD GRABADA




¢QUE LOGRARA AL FINALIZAR
EL PROGRAMA?

Brindar conocimientos tedrico-practicos sobre la gestién de
documentos de archivo desde su creacion o recepcion durante su
ciclo de vida en soporte tradicional y electréonico siguiendo los
procedimientos de normas internacionales y normatividad
nacional emitida por el Archivo General de la Nacién, érgano
rector del Sistema Nacional de Archivos.



Metodologia

J CASUISTICA REAL:

Aprende con casos reales de instituciones
publicas y privadas sobre la gestidn, tramite,
organizacion y archivo de documentos fisicos y
digitales, aplicando la normativa vigente y las
buenas practicas documentales.

APLIQUE LO APRENDIDO:

Desarrolla ejercicios practicos de clasificacion,
foliacion, organizacion, digitalizacion y
administracion de documentos y expedientes,
fortaleciendo tus competencias en gestion
documental.

CLASES GRABADAS (ON
DEMAND):

Accede a las sesiones en cualquier momento y
avanza a tu propio ritmo, segun tu disponibilidad.

ESPECIALIZADO:

Contenidos actualizados, claros y aplicables,
disefados para fortalecer tus conocimientos y
mejorar tu desempefo profesional.



Beneficios
Ingenia

MEMBRESIA INGENIA:

Por ser alumno INGENIA, podras participar y certificarse
gratuitamente en nuestras conferencias en vivo de actualidad
por 3 meses.

CERTIFICACION CON CODIGO QR:

Obtén un certificado digital, valido por 150 horas académicas.
Para acceder a él, deberas rendir una evaluacion final.

ATENCION PERSONALIZADA:

Una tutora de Ingenia estara asignada para acompaiar tu
aprendizaje y atender tus consultas.

AULA VIRTUAL.:

Clases grabadas  Practicas para Material Acceso 24/7
de 20 a 30 min, medir tu avance.  Principaly . durante 1 afo.
organizadas por complementario
temas. descargable

(PDF, Word,

Excel, etc).



PROGRAMACION

DURACION:

Acceso por 1 afo.

HORARIO:

Flexible, puedes avanzar a tu propio ritmo

MODALIDAD:

Online - Clases Grabadas en Aula Virtual

“ (disponibles 24/7)
” - s -

v —— ¢A QUIEN VA

B - DIRIGIDO?

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



Docente

LIC. NORMAN
BERRIOS SILVA

Docente en Gestion
Documental y Archivos

Miembro Titular de la Comision Nacional de Evaluacidn de
Proyectos de lberarchivos del Archivo General de la Nacidn.
Psicologo. 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 Nacién. Docente de la Escuela Nacional de Archiveros.
Expositor en archivo en la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, Universidad Nacional del Callao, Universidad Nacional
Enrique Guzman y Valle, Universidad Ricardo Palma, Poder Judicial,
Colegio de Abogados y otros. Representante del Peru ante la
Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional, en Montevideo -
Uruguay, ano 2005.




Contenido

TEMA
CONCEPTOS OPERATIVOS

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 analdgico 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

TEMA
EL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

¢ Documento electrdnico caracteristicas,
¢ Modernizacion del Estado, orientacion, transparencia

y acceso a la informacion publica.
Gobierno digital, conformacion del Comité, funciones
y responsabilidades.

¢ Firma digital, el certificado digital y su validacion.
e Procesos principales del Modelo de Gestion

Documental, recepcion, emision, archivo, despacho,
interoperabilidad.




Contenido

TEMA
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Concepto de clasificacion, ordenamiento y signatura.
Serie documental, secciéon documental, fondo
documental.

El cuadro de clasificacion.

Organizacioéon del documento electrdénico.

El expediente fisico y electrénico.

Documentos de apoyo informativo.

Denominacién del expediente segun el asunto o el
tipo documental.

La foliacién aplicada al documento fisico y
electrdnico, diferencias

TEMA
VALORACION DOCUMENTAL

e El ciclo de vida del documento de archivo.
e Los valores temporal y permanente de los

documentos.

¢ El plazo de retencidon de documentos
e Normatividad para la transferencia y eliminacion de

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

e La Ficha Técnica de Series Documentales
e La Tabla de Retencidn de Documentos Archivisticos




Contenido

TEMA
CONSERVACION DOCUMENTAL

Conservaciéon de documentos, importancia,
condiciones.

Local, repositorio, medio ambiente manejo de los
documentos.

Conservacion preventiva y restauracion.
Riesgos bioldgicos, investigacion realizada en el
Peru.

Factores que intervienen en la infeccidn de
documentos

Intervencién restaurativa o curativa.

La digitalizacién como medio de conservacion.
Métodos de instalacion, colocacioén, ventilacion,
ubicacion.

Conservacion de documentos electrénicos
Factores de deterioro, plan de emergencia.

TEMA
SERVICIO DOCUMENTAL

El servicio archivistico, concepto, finalidad, base legal
Modalidades de servicio

Excelencia en el servicio, como llegar a la excelencia
en el servicio.

El servicio de calidad, principios, calidad total

Mejora de atencidn al ciudadano, objetivo principal
estandares,

El servicio y el Archivo Electrdnico.

Evaluacioén final




o
h/
Inversion

PREVENTA

PRECIO REGULAR
(20% de dscto)
S/100 (Incluye S/120 (Incluye
certificacion INGENIA) certificacion INGENIA)

OPCIONAL

Por derecho a la certificacion con el

i i COLEGIO DE
Colegio de Economistas del Callao. COLEGIO DE & BEL

d CALLAO

S/80 (adicional)

INSCRIPCIONES

Para inscribirse debe llenar la ficha de matricula del siguiente
enlace: ( AQUIEL LINK

Realizar el abono a nuestras cuentas bancarias y enviar la foto del voucher o
transferencia a cobranzas@ingeniacyc.com indicando su nombre y apellido.

VISA LINK: (PAGA AQUI

Pago por depésito bancario | Pago por transferencia bancaria

Cuenta corriente ) )
Titular: INGENIA CONSULTORIA Y CAPACITACION S. A. C.

>BCP> [ Interbank

NRO DE CUENTA: 1937115050091 NRO DE CUENTA: 898-3003881045
CClI: 00219300711505009117 CCl: 003-898-003003881045-40



https://forms.gle/uTrsa2Ygado5zRNG6
mailto:cobranzas@ingeniacyc.com
https://pagolink.niubiz.com.pe/pagoseguro/INGENIACYCSAC/6495641
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