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Objetivos
Al finalizar el curso, los participantes estardn en condiciones de Identificar los principales
conceptos y normativas bdsicas vinculadas a la administracién de archivos y gestién documental
asi como identificar las normativas de la Legislacion chilena y norma I1SO 15.489 para el desarrollo
de sistemas efectivos de manejo de informacion.

e Conocer conceptos tedricos y practicos para la organizacién de fondos documentales en un archivo
general y la aplicacion de la gestidon documental al interior de las unidades que forman una organizacion.

e Aplicar en su trabajo la gestion documental y la teoria archivistica, para intervenir apropiadamente
los fondos documentales, tanto en el contexto de la gestidn de un archivo, como en la intervencién del ciclo
documental que se produce al interior de las unidades administrativas en la organizacion.

Docente

Gloria Pamela Gonzdlez Jerez

Encargada del Departamento Archivo Municipal de la I. Municipalidad de San Bernardo, desde el afio 2012.
Con amplia experiencia en temas archivisticos, participe activa del proyecto denominado: “Creacion del
Archivo Histérico Comunal de San Bernardo” (afio 2005). Beneficiada en el afio 2010 con la “Beca para
Archiveros Municipales de Iberoamérica, Filipinas y Guinea Ecuatorial”. Realizada en el Archivo Municipal del
Ayuntamiento de Alcobendas, Madrid, Espafia. En la actualidad, se encuentra a la cabeza de la habilitacion y
administracion del Archivo Administrativo Municipal de San Bernardo. Fue parte del Directorio de la
Asociacion de Archiveros de Chile (ASOCARCHI) hasta el 2015.

Contenidos

Normativa vigente.
e DS N° 291 de 1974 del Ministerio del Interior, que fija normas para la elaboraciéon de documento, ya
sea secretos, reservados u ordinarios.
e Formalidades necesarias y distintivas de un documento publico.
e Analisis de la Circular N° 28.704 de la Contraloria General de la Republica.
e Analisis de “Guia para el disefio e implementacion de un sistema de gestidn de archivos” realizado
por la omisién para Probidad y Transparencia, del Gobierno de Chile.

Gestion documental y archivistica.
e Desarrollo y funcidn de los archivos.
e  Gestidon documental.
e Archivos como sistema de informaciéon documental.
e Legislacion chilena y norma ISO 15.489-1.
e Ley de transparencia.
e Tipologia documental.
e Taller practico.
e Control al finalizar el médulo.

Organizacion y Clasificacion de fondos documentales.
e Archivos de gestidn en la organizacién documental.
e Concepto de organizacion documental.
e Normas de inventarios de documentacion.
e Sistemas de cuadros de clasificacion y tablas de retencidn.
e Taller practico.
e Control al finalizar el médulo.



‘-' v ERSIDAD Direccion de Vicerrectoria de Transferencia
s b TS Capacitacion y Postitulos Tecnoldgica y Extension
Valoracion y Seleccion en la Gestion Documental.

e Concepto de valoracion y seleccidn.

e Grados precausionales documentales.

e Elaboracion de tablas de valoracion y seleccién documental.

e  Criterios y vigencia documental.

e  Expurgo documental.

e Normativa de expurgo documental.

e Taller practico.

e Control al finalizar el médulo.

Transferencias documentales en un sistema de gestion documental.
e Concepto de transferencia documental
e procesos de transferencias documentales en unidades de trabajo
e Formulacién de y dispositivos de transferencia documental
e Taller practico
e Control al finalizar el médulo

Digitalizacion documental en el contexto del trabajo administrativo.
e Concepto de digitalizacidon y gestién documental
e Proceso de digitalizacion e integracion al ambiente de trabajo
e Base de datos y acceso a documentos digitales
e Resguardo externo de fondos y uso de documentacion digital en el trabajo
e Administracion de documentos digitales en los lugares de trabajo
e Taller practico.

Informacion General

Nombre: Universidad Tecnoldgica Metropolitana.
RUT: 70.729.100-1
Direccion: Dieciocho 161, Santiago.

Informacidn del Curso
Fechas: Grupo A: Sdbados 9, 16 y 23 de Junio (09:00 a 13:00 y 14:00 a 18:00 hrs.)
Postulaciones hasta el 25 de Mayo 2018.

Grupo B: 31 Julio, 02, 07, 09, 14 y 16 de Agosto 2018. (09:00 a 13:00 hrs.)
Postulaciones hasta el 13 de Julio 2018.

Lugar: Casa Central UTEM — Dieciocho 161.

Valores: Publico General: Matricula $ 50.000. - Arancel $ 145.000.-
Funcionario Publico $ 189.000.-
ID Convenio Marco 1337358



