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UTEM B e y Postitulos

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

Duracion del Programa : 32 hrs. pedagogicas

Modalidad : Presencial - Abierto

Valor por alumno : $195.000

Convenio Marco : 189.000 (valor instituciones publicas)

ID Convenio Marco 11337358

Cantidad minima de alumnos : 15 para cursos cerrados

Objetivos Generales

Al finalizar el curso, los participantes estaran en condiciones de Identificar los principales conceptos y
normativas basicas vinculadas a la administraciéon de archivos y gestion documental asi como identificar
las normativas de la Legislacion chilena y norma ISO 15.489 para el desarrollo de sistemas efectivos de
manejo de informacion.

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

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

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

Contenidos

. Normativa vigente

. Gestion documental y archivistica

. Organizacion y Clasificacion de fondos documentales

. Valoracion y Seleccion en la Gestion Documental

. Transferencias documentales en un sistema de gestion documental
. Digitalizacion documental en el contexto del trabajo administrativo

El area de capacitacion de UTEM se reserva el derecho de suspender cursos al no contar con el minimo
de alumnos requeridos.

El alumno se considera Matriculado al formalizar documentando su inscripcion y arancel, la ficha de
inscripcion no es garantia de reserva de cupo.

e Descuentos no acumulables
e Descuentos no aplicables a Inscripcion

OTEC Certificada bajo la Norma ISO 9001:2008 y NCh 2728 por SGS Chile Ltda.

Informacién y Postulaciones

Direcciéon de Capacitacion y Postitulos.

Universidad Tecnol6gica Metropolitana.

Teléfono: 56-2-2787 7758 E-mail: capacitacion@utem.cl
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