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ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA m ) g .

FICHA ACADEMICA

DIPLOMADO INTERNACIONAL
EN GESTION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL

MODALIDAD: Clases en linea
DURACION: 120 horas académicas
DIRIGIDO A: Personal de las entidades publicas, privadas y ciudadania en

general que cumplan con los requisitos establecidos.

OBJETIVO GENERAL:

El diplomado persigue como objetivo principal la formacién especializada en archivistica,
gestion de documentos y administracion de archivos, como una propuesta pedagogica de
actualizacion, del personal que desempefia su actividad laboral en areas vinculadas con
la informacion archivistica de las organizaciones de Latinoamérica, con especial énfasis
en los procesos para la gestion de documentos digitales.

Se busca profesionalizar el trabajo del personal que hoy se desempefia en los archivos,
a fin de que sean capaces de identificar y potenciar el rol que estos cumplen en la
proteccién y difusion de la memoria, como fuente de informacién y construccion de
ciudadania.

CONTENIDO TEMATICO:

MODULO UNIDAD DIDACTICA SUMILLA

Presenta la vision contemporanea de la
archivistica, la aplicacion de nuevas
Fundamentos tecnologias y los avances en el campo de los

tedricos- archivos para el intercambio, uso y difusion de
conceptuales y la informacion. Ademas, aborda el rol del
contexto de la archivero en el siglo XXl y las nociones basicas
disciplinayla |de gestion documental para la adecuada

15 horas

profesion organizaciéon de la informacion y los
documentos producidos en las instituciones
publicas.

Comenta y analiza la normativa general del
Estado relacionada con la gestion publica y la
modernizacion del Estado, destacando su| 13 horas
vinculacion con la gestién de documentos de
archivo y el Sistema Nacional de Archivos.

Politicas publicas
de informacion y
legislacion
archivistica

Proporciona un conjunto de conocimientos y
estrategias orientadas a lograr un control
eficiente y sistemético de los documentos
archivisticos, abarcando desde su creacion
hasta su conservacibn permanente o
eliminacion.

Gestién documental
" y sistemas
archivisticos

16 horas
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Procesos y
valoracién

documental
archivisticos

Ofrece los conceptos y herramientas
esenciales para una adecuada valoracion de
los documentos archivisticos, subrayando su
relacion con la gestion documental y la
formacion del patrimonio documental de la
nacién. Analiza las funciones y series
documentales para determinar los plazos de
retencion en cada nivel de archivo, facilitando
la decisidon sobre qué series se conservaran
permanentemente y cudles seran eliminadas.
Ademas, detalla el proceso de elaboracion de
tablas de retencién, la programacién de
transferencias y el disefio del Programa de
Control de Documentos Archivisticos.

15 horas

Documentos
archivisticos y
recursos
informaticos

Proporciona  conocimientos  sobre las
principales herramientas informaticas para
implementar la gestion de documentos,
abarcando los siguientes temas: innovacién
tecnol6gica en archivistica, importancia y uso
de la computacion en la nube, bases de datos,
aparicion de nuevos soportes digitales, buenas
practicas en seguridad de la informacion,
ciberseguridad y gestibn de riesgos en
sistemas de gestion documental digitales.

15 horas

Vi

Conservacion de
documentos

Presenta el desarrollo, tratamiento vy
conservacion de diversos soportes
documentales, incluyendo los procedimientos
de proteccion y restauracion. Aborda la
migracion de informacion a formato digital y su
preservaciéon, asi como la implementacién de
planes de prevencion para emergencias en
repositorios.

15 horas

Vi

Accion en la
transformacioén
digital y Gobierno
Digital

Desarrolla conceptualmente la Transformacion
Digital y el Gobierno Digital en el Perq,
estableciendo su relacion con la Gestion
Documental Electrénica y el sistema comunicacional

15 horas

VIiI

Evaluacion de
Proyectos de
Digitalizacion y
Gestién
Documental

Este curso se centra en la evaluacion de
proyectos relacionados con la digitalizacién y la
gestion documental en el marco del Gobierno
Digital. Los participantes aprenderan a disefar,
planificar y evaluar proyectos de digitalizacion y
conservacion de documentos, asegurando la
alineacion con las normativas de gobierno
digital. Ademas, se abordaran temas como la
gestion de riesgos, la sostenibilidad de los
proyectos, y la medicién del impacto de la
transformacion  digital en la eficiencia
organizacional.

15 horas
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INVERSION:

e Costo general:
S/ 1000.00 (Mil con 00/100 nuevos soles).
¢ Facilidades de pago.
Pago en 4 cuotas
1 cuota Setiembre: S/ 250.00
2 cuota Octubre: S/ 250.00
3 cuota Noviembre: S/ 250.00
4 cuota Diciembre: S/ 250.00

e Costo Licenciados en Historia o técnicos en Archivistica

S/300.00 (trecientos con 00/100 nuevos soles)

Gnico pago

e Costo de bachilleres en archivistica o historiadores

S/200.00 (doscientos con 00/100 nuevos soles)

LUGARES DE PAGO:

Banco de Crédito del Peri BCP: Numero de cuenta.

N° de cuenta: 191-98938926-0-06

Gnico pago

N° de cuenta interbancaria CCl: 002-191-198938926006-51

NIETO FLORENCIO-Y-ARAGON RAQUEL

Cuentas Mancomunadas conjuntas

CRONOGRAMA:
MINIMO DE
ACTIVIDAD FECHAgﬁURACI HORARIO PARTICIPANT INSCRIPCION
ES
Diplomado Del sabado 14 de
internacional en setiembre | Sabados de 9:00 a
Gestion al sdbado | 13:10 horasy de 50 Hasta el 13 de
oeston y 21 de 14:00 a 15:30 participantes | Setiembre 5 p.m.
Digitalizacion -
Documental diciembre horas
de 2024

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION AL DIPLOMADO:
Link de inscripcion: htips://forms.gle/soP6MZsoflicc8zU9

METODOLOGIA:

El diplomado es de naturaleza teérico-practica, con casuistica relacionada a los temas
que coadyuvaran al intercambio de experiencias y conocimientos, donde el docente
ejercera un rol motivador y facilitador. Se empleard una metodologia activa vy
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participativa para promover el aprendizaje de los participantes.

Las clases se realizaran en linea a través del aplicativo Zoom, herramienta tecnolégica
que permite la interaccién y comunicacién sincronica entre el docente y los participantes
en las fechas y horas establecidas en tiempo real. Asimismo, todo el material
académico, préacticas, tareas y examen final sera administrado a través de la plataforma
Classroom y Google Drive.

Para ello, es indispensable que el participante cumpla con los REQUISITOS MINIMOS
para participar y acceder a las CLASES EN LINEA sin dificultad.

PERFIL DE INGRESO:

Trabajadores y bachilleres de todo nivel jerarquico de la Administracibn Publica y
privada que desarrollen tareas de gestion documental y de administracion de archivos,
en cualquier momento de su ciclo vital, esto es, que trabajen en el disefio, planificacién,
produccion, tramitacion, acceso y/o guarda de los documentos generados por las
instituciones publicas y privadas, ya sean de conservacion temporal o permanente.

Se incluyen dentro de los perfiles a profesionales de la archivistica, gestores de
documentos, de las ciencias de la informéatica, administracion, juridicas, comunicacion,
documentacion, relaciones laborales y salud ocupacional, como de cualquier otra rama
del conocimiento. De igual manera, especialistas en gestion de calidad, seguridad de la
informacién, gestion de datos, mejora continua y auditoria, prevencién de riesgos,
infraestructura, asi como otros vinculados con la administracion de los activos de la
organizacion

PERFIL DE EGRESO:

El programa del Diplomado esta orientado a la capacitacion de funcionarios, tanto
publicos como privados, capaces de afrontar los desafios de la profesion, en
consonancia con los cambios sociales, con un fuerte componente en la gestion digital
de los documentos.

El diplomado se proyecta como un paso previo a una formacion superior, basado en
un pensamiento estratégico e integrador de saberes y experiencias, que le permita al
egresado continuar formandose profesionalmente.

El egresado sera capaz de:

e Hacer un diagnéstico de las necesidades informacionales de un servicio de
archivo, de gestion de documentos, de manera autbnoma o integrado a equipos
interdisciplinarios, o Inter saberes de trabajo.

e Aplicar los principios y procedimientos de la Archivistica en la gestion, uso y
preservacién de los documentos en cualquier soporte o medio en que se
encuentre la informacion archivistica.

e Profundizar en los conceptos de la Archivistica referidos al ciclo de vida de los
documentos y el papel estratégico de la gestibn de documentos, como de los
distintos archivos dentro del sistema institucional de archivos.

e Valorar la necesidad de la legislacién archivistica, a partir del caracter probatorio
de los documentos y la utilidad de su preservacién a mediano y largo plazo.
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Dominar las herramientas juridicas de que dispone el personal de un archivo, para
desarrollar su labor.

Aplicar la normativa vigente en todos los procesos archivisticos.

Integrar la aplicaciébn de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion, con sentido critico e innovador al procesamiento de datos y de
documentos, asi como en el disefio e implementacion de redes, sistemas,
servicios y productos archivisticos de informacion.

Salidas profesionales / Campo laboral
La administracion puablica.
Organizaciones, entidades privadas y empresas

Empresas de servicios documentales y archivisticos, consultorias de organizacién
de archivos, servicios de digitalizacion.

REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPAR EN EL DIPLOMADO:

e Contar con el grado de bachiller en carreras afines.

e En el caso de estudiantes, cursar Ultimos ciclos de las carreras afines.

e Conocimientos basicos de computacion o informéatica.

e Conocimiento en el manejo del aplicativo Zoom, Classroom y Google Drive.
e Cumplir con los siguientes requisitos minimos de red, hardware y software:

o Conexion de banda ancha a internet (5 Mbps). De preferencia usar cable
de red, no wifi para evitar desconexiones.

o Computadora o Laptop con procesador Intel Core i3, i5 0 i7 de segunda
generacion de 2,2 GHz o un procesador AMD equivalente o superior que
admita video de alta definicion.

Sistema Operativo recomendado: Windows 7, Windows 10.
Navegador de Internet: Google Chrome, Mozilla, Firefox, Microsoft Edge.
Camara web con microfono y audifonos.

SISTEMA DE EVALUACION:

El sistema de evaluacion es vigesimal y permanente.

La calificacibn es de CERO (0) a VEINTE (20) y la nota minima
aprobatoria es de TRECE (13).

La Nota Final (NF) de cada unidad didactica se obtendra de la siguiente
férmula:

FORMULA: NF = 10% (NAS) + 35% (NPC) + 55% (NEF)

SIGL CRITERIOS DE EVALUACION PESO
AS %
NAS | NOTA DE ASISTENCIA 10
NOTA DE PARTICIPACION EN
NPC | ol asSE 35
NEF NOTA DE EXAMEN FINAL 55

5-6



COLEGIO PROFESIONAL DE HISTORIADORES DEL PERU
ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD:

e La asistencia y presencia en las clases en Linea es OBLIGATORIA y sera
evaluada.

o Elinicio de las Clases en Linea, el primer bloque tedrico de las 9:00 horas a 13:10
horas y segundo bloque practico de 14:00 horas a 15:30 horas.

e El participante que acumule MAS DEL 20% DE INASISTENCIAS general del
diplomado sera DESAPROBADO.

e Lainasistencia a clases no supone el reembolso del dinero abonado.

REQUISITOS DE EGRESO

¢ Haber aprobado la totalidad 80% de asistencia.
e Haber obtenido una nota minima de trece (13)

CERTIFICACION DIGITAL

EL colegio de Historiadores del Peru otorgara un certificado digital (documento electrénico
firmado digitalmente) por 150 horas académicas a los participantes que aprueben TODAS
las unidades didacticas del Diplomado internacional en Gestién y Digitalizacion
Documental.

INFORMES:
Teléfono y Whatsapp: 993488738
Correos electronicos: Coleqio.historiadores@gmail.com

apoyo academico@ena.edu.pe

@ https://cphp.pe/

NOTA: El Colegio de Historiadores del Peru se reserva el derecho a reprogramar o cancelar el
diplomado hasta el mismo dia del inicio de la actividad en caso de no alcanzar el nimero minimo de
participantes inscritos.

Una vez iniciado el diplomado no procederd la devolucion del monto pagado por retiro del
participante.
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