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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA 
 

Dirección de Capacitación y Postítulos - DIRECAP 
 
 

Nombre del curso                   :  Curso Sistema de Gestión Documental y de Archivo  

Duración del Programa : 32 hrs. pedagógicas 
Modalidad   : Presencial –  Abierto 
Valor por alumno  : $195.000 
Convenio Marco  : 189.000 (valor instituciones públicas) 
ID CM    : 1337358 
 

Objetivos Generales :  
Al finalizar el curso, los participantes estarán en condiciones de Identificar los principales conceptos y 

normativas básicas vinculadas a la administración de archivos y gestión documental así como 

identificar las normativas de la Legislación chilena y norma ISO 15.489 para el desarrollo de sistemas 

efectivos de manejo de información municipal.  

 
Al finalizar el curso, los participantes estarán en condiciones de: 

 Conocer conceptos teóricos y prácticos para la organización de fondos documentales en un 

archivo general y la aplicación de la gestión documental al interior de las unidades que 

forman una organización. 

 Aplicar en su trabajo la gestión documental y la teoría archivística, para intervenir 

apropiadamente los fondos documentales, tanto en el contexto de la gestión de un archivo, 

como en la intervención del ciclo documental que se produce al interior de las unidades 

administrativas en la organización. 

 

Contenidos 
 Normativa vigente 

 Gestión documental y archivística 

 Organización y Clasificación de fondos documentales 

 Valoración y Selección en la Gestión Documental 

 Transferencias documentales en un sistema de gestión documental 

 Digitalización documental en el contexto del trabajo administrativo 

 
El alumno se considera Matriculado al formalizar documentando su inscripción y arancel, la ficha de 
inscripción no es garantía de reserva de cupo. 
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Información y Postulaciones 
Dirección de Capacitación y Postítulos. 
Universidad Tecnológica Metropolitana. 
Casa Central, Dieciocho N°161, 3° Patio, Santiago-Chile 
Fonos: (56-2) 27877758 
E-mail: capacitacion@utem.cl 
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