


F°

ACISTEC[ZI:1Y]

CONTENIDO CURRICULAR

CURSO: Administracion Documentaria y Gestion de Archivos
MODALIDAD: Virtual Asincrona (A tu propio ritmo)
HORAS DE CERTIFICACION: 200 Horas Académicas

OBJETIVO GENERAL

Capacitar al participante en el uso eficiente de técnicas, herramientas
tecnolégicas y normativas vigentes para la correcta organizacion,
administracion, conservacion, seguridad y digitalizacion del acervo documental
en instituciones publicas y privadas.

COMPETENCIA GENERAL

Aplica de manera integral los principios, herramientas tecnologicas y la
normativa legal de la archivistica y la gestion documental, garantizando la
organizacion, conservacion, seguridad y disponibilidad de la informacién en
entornos fisicos y digitales.

Médulo 1: Fundamentos de la Gestion Documental y Archivistica
o Tema 1: Definicibn de documento, archivo y gestion documental
o« Tema 2: Ciclo de vida del documento
e« Tema 3: Tipos de archivos
o Tema 4: Principios de la archivistica
« Tema 5: Relacion entre gestion documental y gestion institucional
Competencias que desarrolla:

Comprender los conceptos basicos de la archivistica y gestion documental
para aplicarlos en la organizacion.

Médulo 2: Técnicas de Organizacion y Clasificacion Documental

o Tema 1: Principios para la organizacion documental

e« Tema 2: Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
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Tema 3: Tabla de Retencion Documental (TRD)
Tema 4: Descripcion documental

Tema 5: Foliacion y codificacion de expedientes
Tema 6: Transferencia documental

Tema 7: Conservacion documental

Competencias que desarrolla:

Comprender los conceptos basicos de la archivistica y gestibn documental
para aplicarlos en la organizacion.

Mdédulo 3: Gestion de Archivos en las Instituciones Publicas y Privadas

Tema 1: Funciones del archivo en la institucion

Tema 2: Politicas institucionales de gestién documental
Tema 3: Normativas legales aplicables en el Peru
Tema 4: Tecnologia aplicada a la gestién documental

Tema 5: Auditoria y control en archivos

Competencias que desarrolla:

Gestionar archivos institucionales cumpliendo funciones administrativas,
legales e historicas.

Modulo 4: Tecnologias de la Informacion Aplicadas a Archivos

Tema 1: Digitalizacién: escaneo, OCR, formatos (PDF/A, TIFF, etc.)
Tema 2: Firma electrénica y firma digital en el Perd (RENIEC, SUNAT)

Tema 3: Expediente electronico

Tema 4: Seguridad de la informacion: respaldos, control de accesos,
metadatos
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Competencias que desarrolla:

Implementar tecnologias digitales para modernizar la gestion documental y
garantizar seguridad de la informacion.

Mdédulo 5: Conservacion y Preservaciéon Documental
« Tema 1: Técnicas de conservacion preventiva
« Tema 2: Manejo de documentos deteriorados o histéricos
« Tema 3: Condiciones ambientales para el almacenamiento
o Tema 4: Gestion de riesgos: humedad, plagas, incendios
Competencias que desarrolla:

Aplicar medidas de conservacion y preservacion para proteger documentos
fisicos e histéricos

Modulo 6: Etica, Seguridad y Confidencialidad Documental
. Tema 1: Etica en la gestion de la informacion
o« Tema 2: Seguridad y proteccion de datos personales
o Tema 3: Acceso a la informacién publica y transparencia

« Tema 4: Politicas de confidencialidad y uso responsable de
documentos

Competencias que desarrolla:

Gestionar la informacion con ética, seguridad y transparencia, respetando la
normativa legal vigente.




