CURSO TECNICO ESPECIALIZADO ONLINE

GESTION DOCUMENTARIA, MANEJO DE
ARCHIVOS Y TRANSFORMACION DIGITAL

Enfoques técnicos en Gestion Documental, Archivistica y Gobierno Digital
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©® iPOR QUE DEBES PARTICIPAR?

La gestion de la informacién, la documentacién y la transformacion de
procesos actualmente son reconocidos como pilares fundamentales para el
cumplimiento de metas de las organizaciones. El cambio al trabajo remoto
por el COVID-19 ha expuesto las debilidades de los sistemas de gestion de
documentos; por ello, dentro de este contexto es necesario adecuar la
gobernanza a una gestion del gobierno digital y mejorar la articulaciéon en
los tres niveles de gobierno. De acuerdo al DL N°® 1412 que aprueba el
Gobierno Digital, dispone que las instituciones publicas deben adoptar
practicas y procesos estandarizados para el registro, tratamiento,
procesamiento de toda la informacion que generan, implementando
sistemas de gestion documental y transformacién digital, con la finalidad de
mejorar de forma sistematica y efectiva la creaciéon y mantenimiento de los
documentos.

Este curso proporciona los conocimientos tedricos-practicos en Gestion
Documental, manejo de Archivo y Gobierno Digital de acuerdo a las normas
vigentes, que le permitan desarrollar a los profesionales sus labores con
efectividad y de acuerdo con las necesidades actuales. Un servidor publico
en gestion de documentos capacitado, contribuira con la entidad a cumplir
sus objetivos optimizando asi los recursos econémicos, espacios, horas
hombre de trabajo, asi como la transparencia y acceso a la informacion
documentaria y aportara en agilizar los tiempos para que los usuarios
puedan ser atendidos oportunamente.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Brindar los conocimientos de acuerdo a los enfoques técnicos
de la materia de Gestion Documental, Archivistica y del
Gobierno Digital, brindando los conocimientos basicos que le
permite al servidor publico mejorar sus capacidades y
habilidades en el tratamiento de los documentos y de la
informacion de la institucion donde labora.

¢QUIENES DEBEN PARTICIPAR?

Servidores Publicos, responsables y especialistas de tramite
documentario, archivos y gestion documental en las
instituciones publicas.

Personal administrativo, secretarias, técnicos, profesionales y
ejecutivos de las areas de Mesa de Partes, Tramite
documentario, Archivos y secretaria de las diferentes oficinas
que gestionan expedientes.

Consultores, proveedores y especialistas TIC en implantacion
de software y/o proyectos de gestion documental, gestion de
contenidos y gestion del conocimiento.

Responsables y especialistas en analisis, reingenieria y/o
automatizacion de procesos y procedimientos.

Profesionales de diversas ramas laborando en temas
relacionados con transformacion digital, gestion de Ia
informacion, gestion del conocimiento y/o gestion
documental.

Postulantes CAS a un area administrativa de una entidad
publica, este curso es muy importante para acreditar
competencias que son requisitos en los términos de referencia
para el puesto.

www.rc-consulting.org
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@ <¢QUE APRENDERAS EN EL CURSO?

COMPETENCIAS A DESARROLLAR:

Identificar los Procesos del Modelo de Gestion Documental de
acuerdo a las normativas vigentes.

Conocer los procesos del Tramite Documentario, desde la
recepcion del documento hasta la digitalizacion.

Gestionar de forma efectiva cada nivel de archivo de la
organizacion que permita el cumplimiento de lo establecido
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, en el
marco del cumplimiento de Gobierno Abierto.

Conocer cémo estda conformado el Sistema Nacional de
Archivo, la Administracion, la elaboraciéon y el plan anual de
trabajo archivistico.

Implementar un Sistema Institucional de Archivos, aplicando
recursos tecnoldégicos.

Entender el proceso de organizacion, descripcion, seleccion,
transferencia, conservacion y eliminacién documental.

Conocer los principios, finalidad y estructura del Sistema
Nacional de Transformacién Digital.

Conocer el Plan de Gobierno Digital, sus principios, el comité,
las funciones, el certificado y firma digital.

@ METODOLOGIA DE APRENDIZAJE

La modalidad online: De acuerdo a la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa

serwr para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por
! el COVID-19” se precisa que; las entidades deben gestionar la adecuacion

¢ AAAKIDWEA B P8 (R CRETE Q Q R .
= de las capacitaciones planificadas de acuerdo a su PDP a la modalidad
virtual, lo cual deben ser desarrolladas con el uso de plataformas
virtuales de aprendizaje, u otros mecanismos que permitan continuar
brindando la formacion laboral necesaria para desarrollar los
conocimientos y competencias de los servidores civiles (Numeral 8 de la
Guia: Capacitacion).
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& MODALIDAD ONLINE

Clases grabadas a través de Ia
plataforma: Campus de gobierno en
linea, podran ingresar desde cualquier

dispositivo que esté conectado a
CAMPUS de Gobierno en linea Internet.

BENEFICIOS ONLINE:

El participante podra acceder a las clases grabadas desde
la plataforma a cualquier hora y seguir el curso de acuerdo
a su disposicion.

10 sesiones de capacitaciéon online (clases grabadas)

Entrega de certificado online por 54 horas lectivas y
material especializado en formado digital.

Las clases grabadas permaneceran en nuestra plataforma
hasta 6 meses y el participante podra descargar tanto el
material como los videos.

ﬁ ¢POR QUE ELEGIRNOS?

Certificacion valida de acuerdo a los estandares de SERVIR, seguin la Normativa de
Se la Presidencia Ejecutiva N°141-2016-SERVIR-PE sobre “Normas para la gestion del
proceso de capacitacion en las entidades publicas”.

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

17 aiios de experiencia dictando programas especializados en gestiéon publica.
Haber realizado mas de 100 programas in house a instituciones publica en el afno
} 2019 y capacitado a mas de 50 mil servidores publicos a nivel nacional.

www.rc-consulting.org
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Antecedentes
Ejes transversales

Identificacion de los Procesos del Modelo de Gestion
Documental

Identificacion de anexos de aplicaciéon del Modelo de

Gestion Documental

Normas de Seguridad Informaticas en el Estado

LOS PROCESOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Proceso de recepcién de documentos: Mesa de Partes
Proceso de Despacho: Mensajeria

de documentos: emision y

/

Proceso de emision
digitalizacion

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Conformacioén, funciones y finalidad
Necesidad de los Sistemas Institucionales
Composicion del Procesos de Archivo

Obligacién de las entidades

Legislacién: Normas vigentes y su aplicacion

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

/

Aplicacion de los procesos de la administracion
Diagnéstico situacional

Elaboraciéon y evaluaciéon del plan anual de trabajo
archivistico

Organizacion del Sistema Institucional de Archivo

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

y

Etapas de la organizacion de los documentos

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion del Fondo

Documental
Importancia de la descripcion documental

Elaboracion de instrumentos de descripcién documental

')

SESION 06 y 07

SELECCION DOCUMENTAL

Procedimientos para la valoracién: evaluar y valorar.

Elaboraciéon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

Transferencia Documental.

Eliminacion documental.

SESION 08

CONSERVACION DOCUMENTAL

/

Medidas preventivas
Factores de riesgo

Medidas de proteccioén al personal

SERVICIO ARCHIVISTICO

Andlisis de la experiencia del usuario
Identificacion de la necesidad del usuario

Tipos de servicios

LA TRANSFORMACION DIGITAL

Sistema Nacional de Transformacion Digital
Finalidad

Principios rectores

Estructura de componentes del Gobierno Digital
Componentes para la Analitica

Interoperabilidad

GOBIERNO DIGITAL

Términos y definiciones
Principios rectores
Estructura de componentes
Comité de gobierno Digital
Funciones e Integrantes
Plan de Gobierno Digital
Certificado y Firma Digital

DNI electrénico

/

www.rc-consulting.org
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Certificado por 54 horas
lectivas R&C Consulting -
Escuela de Gobierno y
Gestion Publica

Evaluacién del curso en
linea, material, lecturas,
casos practicos y
normativa especializada.

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Certificacion de acuerdo
Normativa Capacitacion
elaborada por SERVIR
N°141-2016-SERVIR-PE.

17 anos de experiencia
formando servidores
publicos especializados
en Gestiéon Publica.

Acceso por 6 meses a los
videos grabados (HD) en
la plataforma CAMPUS
de Gobierno en linea.

Plana docente de primer
nivel con mas de 10 afios
de experiencia laborando
en su especialidad.

servr  CERTIFICACION POR 54 HORAS LECTIVAS

6 CDNSULTLI\L‘

La certificacion sera otorgada por R&C
S crergado Dhsan Giratto C Consulting Escuela de Gobierno y
MBA LUSLUCANO LARA scen  Sjeraldo Jorres . > - .
e uan frralia Forres Gestién PuUblica de acuerdo a las

Por haber participado en el Curso Técnico Especializado:
OECRETD. LEGLATNO 1439 SSTEMA

s normas de SERVIR, y segun la
e - GESTION DOCUMENTARIA, MANEJO DE ARCHIVO Y Normativa de la Presidencia Ejecutiva

TRANSFORMACION DIGIT N° 141-2016-SERVIR-PE sobre “Normas

PERSONAL, CENTRO DE COSTO: CASO
nco

::::; o Realizado en 10 sesiones del 14? de diciembre al 8 de enero de 2020, Ner: ::::::;:’: ‘:&gi;?nn::\:lnpg"ig;;: p ara I a g est i o’ n d e I p roceso d e
capacitacion en las  entidades

CUADRO DE NECESIDADES: CONCEPCION Y capacitacion en \as emvﬂades publicas de SERVIR, segin la Normativa de Presidencia Ejecutiva
publicas”

CASO PRACTICO. N°141-2016-SERVIR-PE.

SESIONS: Lima, el 8 de enero de 2021
OO0 LOGISTICK REGSTRO_ 0
COMPROMSO ANUALY WENSUAL (OROEN
S CouPAREE) S M AL
sesons

B e e Ing. Misael Rivera Carhuapuma : 4 Mg. Viado Castafieda Gonzzles

GERENTE GENERAL DIRECTOR ACADEMICO

www.rc-consulting.org
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EXPOSITORES

MG. SOLEDAD ARTEAGA PANIAGUA

Magister en Gestion Publica. Abogada Colegiada. Profesional en Archivo
Titulada, con reconocimiento al premio a la Excelencia Académica.
Asesora y Consultora en Proyectos de Archivo y de Gestion Documental,
Direccionamiento Estratégico, implementacion y ejecucion del Sistema
de Gestion de la Calidad. Certificada Internacional en Transformaciéon
Digital y Gestion de la Innovacion. Trabajé en el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos y en el Ministerio de Defensa como Directora de la
Oficina de Administracion Documentaria y Archivo. Fue Directora de
Tramite documentario y Atencion al Usuario en PRONIED. Actualmente
es Coordinadora de la unidad funcional de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental del Instituto Tecnolégico de la Produccion.
Docente, facilitadora en capacitacion y entrenamiento, archivisticos y
gestion, en la Universidad Ricardo Palma, IPAE, CECAPP, SAP Gestion
Group and Legal Advisors entre otras instituciones.
4
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INICIO DE CLASES

iEMPIECE
AHORA!

@ Horario de acuerdo a tu disposicion

@ Certificado por 54 horas lectivas

L] Modalidad Online: Plataforma
Campus de Gobierno en linea

= METODOS DE PAGO

Banco de la Nacion

% Banco Cuenta de ahorro en S/
de Ja Nacidn Soles N°: 04-015-718973

Titular: R&C Consulting

Banco Continental
Cuenta de ahorro en S/
Soles N*:0011-0153-0200601672
Titular: R&C Consulting

Banco de Crédito

Cuenta de ahorroen S/

Soles N°: 193-2215-6471-0-72
Titular: Misael Rivera Carhuapuma

Pago mediante YAPE
A nombre de: Misael G. Rivera Carhuapuma
Al Numero de Celular: 964-075-153

Banco Interbank

Cuenta de ahorroen S/

Soles N°: 011-3037-901825
Titular: Misael Rivera Carhuapuma

Banco Scotiabank
Cuenta de ahorroen S/
Scotiabank Soles N°: 027-7653721
Titular: Misael Rivera Carhuapuma

SOLICITA ESTE PROGRAMA EN MODALIDAD INHOUSE

@ contrataciones@rc-consulting.org @ 990-035-466

6 s
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3/.257*

PRECIO NORMAL

® Pago ONLINE

visa B

= Inversién del programa

La certificacion serd otorgada por R&C Consulting Escuela de Gobierno y
Gestion Publica, de acuerdo a las normas de SERVIR, seguin la Normativa de la
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE sobre “Normas para la gestion
del proceso de capacitacion en las entidades publicas

& Orden de Servicio O/S

Considere la siguiente informacion para la emision de las
Ordenes de Servicio

Razoén Social R&C Consulting SRL
RUC 20506331014
DIRECCION Av. Petit Thouars N° 2166 - piso 4, Lince - Lima

RNP Con habilitacion indeterminada para bienes y
servicios vigente

*Aceptamos tarjetas débito y crédito

*Una vez realizado el pago, favor de enviar el voucher a los correos de
contacto y nos comunicaremos con usted para realizar las coordinaciones
correspondientes.

*Inscripciones Corporativas: Si desea realizar las inscripciones corporativas,
puedes comunicarte a nuestro nimero de contacto.

www.rc-consulting.org



