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DESCRIPCION

La actividad de la entidades publicas y privadas se sustentan en los documentos
de archivo, que tienen caracteristicas especiales por ser de archivo, en un primer
momento tienen un valor administrativo, legal contable, fiscal, sin embargo, aun
no sean valorados, por presuncidén son Patrimonio Documental de la Nacién,
segun el Art. 21 de la Constitucidon Politica del Peru, por tanto, requieren ser
tratados técnicamente desde su origen hasta su conservacion o eliminacion.

Durante su ciclo de vida los documentos de archivo, tiene relacién directa con las
funciones de la unidad productora y los servidores de la institucién, es prueba
legal de las actividades realizadas segun las competencias que se le asigne a cada
unidad organica, su tratamiento requiere de especialistas, de lo contrario se corre
el riesgo de perder la informacién que contienen; el especialista debe conocer
desde la planificacién del documento, el tramite, la formacidén de las agrupaciones
documentales, desarrollar instrumentos y auxiliares descriptivos, instrumentos de
valoracién en base a la normatividad nacional e internacional, orientado al
eficiente servicio de la informacion que contienen.

Nuestros cursos y programas brindan un conjunto de conocimientos necesarios
para aplicar técnicas y metodologia especifica que apoyen al participante en
lograr el eficiente y racional tratamiento de los documentos de archivo tanto en
soporte tradicional y soporte electrénico orientado a la gestidon de calidad,
permite que los participantes apliquen los principios de procedencia y orden
original en forma tedrico practico al desarrollar los procesos archivisticos,
proporciona los elementos tedricos y practicos para identificar los caracteres
externos e internos de los documentos con el fin de determinar y elaborar los
instrumentos descriptivos, brinda los fundamentos tedricos y practicos necesarios
para la evaluacion, analisis, valoracion y determinacién de los plazos de retencion
de cada una de las series documentales en las diferentes fases de los archivos
administrativos, para decidir conservarlos, transferirlos o eliminarlos segun el caso,
basados en la utilidad, la prescripcion legal y la opinidon del Comité Evaluador de
Documentos.

OBIJETIVOS

1. Conocer los aspectos basicos de la identificacion, clasificacion y
ordenamiento de documentos y archivos.

2. Lograr que los participantes adquieran conocimientos y criterios en
las diferentes fases de archivo y agrupaciones documentales.
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3. Lograr que los participantes utilicen los diversos criterios de
valoracion de los documentos y enfrentar el problema de la
acumulacion innecesaria en un archivo.

4, Utilizar técnicas para la preservacion y conservacion de documentos
y archivos.
5. Adquirir  nuevas competencias que permitan  gestionar

adecuadamente la informacion que es generada en un entorno
electronico y aquella que habiendo sido creada en soporte papel
deba ser migrada aun soporte digital para mejorar no solo su
conservacion

COMPETENCIAS

Al finalizar el curso los participantes habran logrado las siguientes
competencias:

Diferencia los conceptos de gestion documental, informacion,
conocimiento, archivos y de calidad.

Aplica los conceptos operativos de unidad documental, unidad de
conservacion, unidad de instalacion, unidad documental simple y
compuesta

Conoce y aplica la normatividad basica emitida por el Sistema
Nacional de Archivos.

Conoce la estructura de los tipos documentales que se generan en la
oficina donde labora.

Forma el expediente como base para la organizacion documental.

Clasifica, ordena y codifica las agrupaciones documentales de serie
seccion y fondo documental.

Determina y denomina adecuadamente los tipos documentales
tanto de unidades simples y compuestas que se genera en su area.

Forma las agrupaciones documentales de seccion y serie
documental, codificandolos segun la normatividad interna.

Formula el Cuadro de Clasificacion de la unidad organizacional
correspondiente.

Elabora inventarios de los documentos que conserva y los que
transfiere al Archivo Central.
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Valora los documentos de archivos como Patrimonio Cultural de a
Nacion.

. Determina el valor de las series documentales

Toma medidas técnicas para la conservacion de los documentos de
archivo.

Brinda un servicio de calidad segun las necesidades del cliente.

. Conoce la historia, desarrollo, importancia, ventajas y desventajas de
la gestion documental en soporte tradicional y electrénico.

. Aplica la normatividad sobre gestion documental y archivos.

Reconocer los diferentes soportes documentales a través del tiempo
y los que derivaron en los documentos electrénicos de archivo.

Conocer las caracteristicas de los documentos electrénicos.

. Reconocer los principales conceptos y buenas practicas para
desarrollar de manera exitosa un proceso de digitalizacion.

. Reconocer los elementos necesarios para la digitalizaciéon con valor
legal a partir de documentos en papel.

Conocer de qué manera se integran los documentos
electréonicos dentro del marco normativo del Gobierno Digital
dispuesto por la Secretaria de Gobierno Digital tomando en cuenta el
Modelo de Gestion Documental.

PROGRAMAS

e Programa de Gestion de Documentos y Archivos Digitales

CURSOS Y TALLERES

Curso de Archivos Electrénicos y Digitales

Curso de Administracion Documentaria y Gestion de Archivos (Con Apoyo
De Herramientas Tecnoldgicas)

Taller de Digitalizacion de Documentos y Archivos

Curso de Gobierno Electréonico

Curso de Gestion Documental y Archivos

Curso de Gestion de Documentos

Curso en Clasificacion Documental

Curso de Personal que Labora en Gestién Documental

Av. Benavides 5440, Santiago de Surco E. econtinua@urp.edu.pe - oec@urp.edu.pe «

https://www.urp.edu.pe/educacion-continua/nosotros T. 708 0000 anexo 0018




Universidad Ricardo Palma Unidad Corporativa

Curso de Archivo Intermedio

Curso de Archivo Avanzado

Curso de Normativa en Gestion Archivistica del Estado — Mgd

Curso de Normatividad y Gestion Documental

Curso de Servicio Documental

Curso de Tramite Documentario y Gestion de Archivos

Curso de Valoraciéon documental

Curso de Descripcion, Conservacion y Restauracion de Documentos
Historicos

METODOLOGIA

Modalidad virtual

Durante las clases en vivo la estrategia didactica principal sera la exposicion
dialogada, buscando la participacion activa del estudiante a través del debate, la
solucion de problemas, el estudio de casos. Adicionalmente el participante tendra
acceso al aula virtual del programa, que estara a disposicion las 24 horas del dia.

En dicha plataforma se publicara las clases grabadas para poder revisarlas, los
materiales de curso y las actividades de evaluacion en linea. De esta manera, en
forma sincrona y asincrona, el estudiante ira construyendo su propio proceso de
aprendizaje con el acompanamiento del docente.

El docente realiza un acompanamiento virtual: ofrece los contenidos, conduce las
actividades programadas, orienta las tareas, atiende las consultas de los
participantes, califica y realimenta las evaluaciones.

Modalidad Presencial

La metodologia principal sera a través de conferencias a cargo de expositores
especialistas en las areas tematicas.

El docente realiza un acompanamiento virtual: ofrece los contenidos, conduce las
actividades programadas, orienta las tareas, atiende las consultas de los
participantes, califica y realimenta las evaluaciones.

Se trabajara también con la metodologia de Exposicion-Dialogo, asi como
trabajos en grupos y desarrollo de casos, complementada con conferencias de
representantes del gobierno central y local.
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EVALUACION

La evaluacion es reguladora y permanente y verifica el logro de la competenciay
contenidos de los cursos y programas. Se realizard mediante tres aplicativos y una
evaluacion final.

La escala de calificaciéon es de cero (0) a veinte (20). La nota minima aprobatoria es
de once (11.00).
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