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Revisa la secuencia de médulos, los principales temas, la evaluacion final y las actividades de cierre. Se recomienda desarrollar el curso en el orden propuesto para aprovechar mejor cada etapa del

aprendizaje.

mMODULO

SUBTEMAS / ACTIVIDADES

SESION

DURACION
ESTIMADA

FUNDAMENTOS DE LA GESTION DE
ARCHIVOS EN EL SECTOR PUBLICO

TR
S
T AR
R

MODULO |

+ Conceptos basicos de archivo, documento y gestion documental.

* Importancia de los archivos en la administracion publica.

* Principios y objetivos de la gestion archivistica.

+ Funciones y responsabilidades del personal encargado de archivos.

+ Organizacion y funciones del Sistema Nacional de Archivos.

* Rol del Archivo General de la Nacion.

+ Normativa aplicable a los archivos de las entidades publicas.

* Responsabilidades de las entidades publicas en materia archivistica.

* Tipos y niveles de archivos en las entidades publicas.

+ Organizacion del archivo de gestion, periférico y central.

+ Administracion y control de la documentacion archivistica.
* Instrumentos de gestion y control de archivos.

+ Produccion, recepcion y registro de documentos.
« Tramite, distribucion y uso de la documentacion.
+ Etapas del ciclo de vida de los documentos.

+ Control, custodia y disposicion de documentos.

+ Principios y criterios de clasificacion documental.

+ Sistemas y métodos de ordenamiento archivistico.

+ |dentificacion de series y subseries documentales.

+ Descripcion, inventario y localizacion de documentos.

Sesion 1

Sesion 2

Sesion 3

Sesioén 4

Sesion 5

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas
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VALORACION, SELECCION,

+ Valoracion administrativa, legal, fiscal e historica.
+ Seleccion y determinacion de plazos de conservacion.

MODULO VI TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE L . Sesion 6 6 horas
+ Procedimientos para la transferencia de documentos.
DOCUMENTOS L ' s
+ Eliminacion documental y medidas de control archivistico.
+ Principios basicos de conservacion preventiva.
2 CONSERVACION, DIGITALIZACION Y + Factores de deterioro y proteccién de documentos. .
S PRESERVACION DOCUMENTAL « Procesos y criterios para la digitalizacion documental. LY Bl
* Preservacion y seguridad de documentos fisicos y digitales.
MODERNIZACION. TRANSPARENCIA Y + Gestion de documentos y expedientes electronicos.
2 n ’ + Acceso a la informacion publica y gestion archivistica.
JLLIUEAY[F  GESTION DE ARCHIVOS DIGITALES EN EL 0 @ 2 IMormacion piblca y geston arcivistea. Sesion 8 6 horas
- + Seguridad, autenticidad e integridad de documentos digitales.
SECTOR PUBLICO o D . o
+ Modernizacion y transformacion digital de los archivos publicos.
CETTR REPASO Y ESTUDIO + Revisién de materiales complementarios y recursos de apoyo.
COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIO * Repaso |r.1'tegradc.)r de los ocho moc.ifjlos. del curso. Transversal 10 horas
* Preparacion previa para la evaluacion final.
. . + Examen final de 20 preguntas con alternativas mdltiples.
EVALUACION EVALUACION DE i - iy
+ Evaluacion de los conocimientos desarrollados durante el curso. Sesién 9 2 horas
FINAL CONOCIMIENTOS y Iy e
+ La aprobacion del examen habilita el acceso a la certificacion.
+ Emision de certificado digital por 60 horas académicas.
CERTIFICACION CIERRE DEL CURSO + Disponible para el participante que cumpla con los requisitos de aprobacion. Al finalizar —

+ Certificado con mecanismo de verificacion digital para validar su autenticidad.




