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Metodologia: Clases expositivas, intercambio en aula.

Evaluacion Evaluacion del curso por parte de los cursantes y control de

asistencia
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Objetivo general:

Proponer una vision global e interactiva del conjunto de actividades en la gestién documen-
tal y la organizacion de los archivos desde la incidencia de la normativa nacional y las bue-
nas practicas internacionales vigentes, promoviendo la actualizacién de los profesionales
de los Archivos.

Objetivos especificos:

e  Contribuir al desarrollo del pensamiento critico, reflexivo y creativo, al momento de defi-
nir criterios y procedimientos a tener en cuenta en la gestion de documentos.

e Favorecer la aplicacién de la normativa nacional vigente, respecto de la evaluacion do-
cumental.

e Sensibilizar a los funcionarios de las organizaciones, sobre la importancia de la gestién
documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos,
como lenguaje natural de la administracion, para el funcionamiento de la misma.

e Sensibilizar sobre la organizacion del sistema de administraciéon de documentos y archi-
vos a partir de los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad
y accesibilidad.

e Concienciar a los funcionarios de la importancia de los principios de transparencia en el
manejo de los documentos de archivo.

Contenidos:
Unidad 1:
. Los archivos: buenas practicas en las organizaciones
. Conceptos Basicos
. Funciones de los archivos
° Objeto de estudio: los documentos
o Principios de la Archivistica
o Servicios de Archivo
. Medidas de conservacion preventiva
Unidad 2:
. Papel de los archivos en la organizacion estatal
. Funcion del archivo como fuente de informacion para...

© la salvaguarda de derechos individuales y colectivos
o la memoria institucional de los organismos del Estado
o el desarrollo cientifico

o Problemas mas comunes
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. Normativa archivistica nacional
Unidad 3:
o La gestion de documentos
. Concepto
. Principios para la gestion de documentos
. Caracteristicas de un sistema de gestién de documentos
. Politicas de gestion documental
. Disefio de un Programa de Gestion Documental
Unidad 4:
. Evaluacion documental
o Caracteristicas
. Normativa nacional referida al procedimiento
o Etapas: identificacion, valoracion, seleccion y disposicion final
. Determinacion del valor de los documentos: la Comision de Evaluacién Docu-
mental
. Comision Institucional
. Comision Nacional
. Instrumento del procedimiento: la Tabla de Plazos Precaucionales
. La eliminacién de documentos
. Técnicas de eliminacién
. Instrumentos
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