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Programa de Estudio

Fundamentos de la Gestion y Organizacién de Archivos.

« Unidad N°1I: Conceptos esenciales de los archivos. Panorama general sobre
archivos. Clasificacion de archivos. Definiciones clave. Gestion documental.

» Unidad N°2: Introduccién general a la Archivistica. Principios basicos y
nociones fundamentales.

« Unidad N°3: Métodos especificos. Reconocimiento, categorizacién y
estructuracion.

» Unidad N°4: Disponibilidad de la informacién y acceso a los archivos. Al\\

Estructuracion Archivistica

* Unidad N°1: Organizacién. Incorporacion de documentos, Modelo de
administracién documental. Registro y descripcién de documentos.

» Unidad N°2: Principios y métodos de clasificacién funcional y combinada.

« Unidad N°3: Singularidad y optimizacidon de procesos archivisticos.
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Disposicion, gestion y digitalizacion documental

» Unidad N°T: La informacion: caracteristicas y propdsito.

» Unidad N°2: Bases para la formulacion e implementacién de estrategias
publicas.

« Unidad N°3: Aspectos tedricos de la planificaciéon de politicas publicas
orientadas al desarrollo y sus fundamentos esenciales.

» Unidad N°4: Terminologia bésica. Diferenciaciéon entre Preservacion, n\\
Conservacioéon Preventiva, Conservaciéon y Restauraciéon documental.

Valoracion Documental

« Unidad N°1: El archivo como espacio de conservacion. Infraestructura,
instalaciones y control de condiciones ambientales. Medidas de
proteccidon ante riesgos y contingencias. Economia archivistica y
equipamiento.

» Unidad N°2: Plan de contingencia. Conservacion en contextos de
emergencia sanitaria. Sistemas de resguardo y proteccion
documental.

» Unidad N°3: Definicion de valoracién documental. Importancia y
utilidad de los documentos.

» Unidad N°4: Plazos de conservacién. Particularidades en la valoracién
de documentos electrénicos y audiovisuales. o
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Gobierno Abierto y Transparencia en Plataformas Digitales

e Unidad N°1: Enfoques tedricos del Gobierno Abierto. Diferenciacion con el
Gobierno Electrénico. Principios fundamentales.

» Unidad N°2: Participacion ciudadana desde una perspectiva inclusiva y
segmentada.

« Unidad N°3: Principios esenciales en la administracion de documentos
digitales.

» Unidad N°4: Documento electrénico: caracteristicas, similitudes y
diferencias con el documento fisico. Composiciéon estructural y funcional
del documento.

» Unidad N°5: Beneficios de la adopcion de un Sistema Integral de Gestidn
Documental. o

Dominando el Procesador de Textos

Modulo 6

Uso y aplicacidn de herramientas de edicién en Word

Manejo de Hojas de Calculo

Introduccioén y funcionalidades principales de Excel
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¢Cual es la salida laboral al realizar el curso Administracion y Gestion de Archivos?

El curso de Administracion y Gestiéon de Archivos tiene una salida laboral amplia en
sectores tanto publicos como privados, ya que la gestion documental es esencial en
cualquier organizacioén. Los egresados podran desempefarse en diversas areas, como:

Posibles Salidas Laborales
1.Instituciones Publicas:
o Archivos municipales, provinciales o nacionales.
o Ministerios y organismos gubernamentales.
o Universidadesy bibliotecas publicas.
2.Empresas Privadas:
o Bancosy entidades financieras.
o Estudios contablesy juridicos.
o Empresas de logistica, salud, educacion y otros sectores con alto volumen
documental.
3.Centros de Documentacion y Bibliotecas:
o Centros de investigacion.
o Archivos histéricos y culturales.
o Bibliotecas académicas y corporativas.
4.Sector Judicial y Legal:
o Tribunalesy juzgados.
o Notariasy estudios de abogados.
5.Empresas de Gestion Documental y Digitalizacion:
o Consultorias especializadas en organizacion de archivos.
o Empresas que ofrecen servicios de digitalizacién y gestion documental
electronica.
6.Emprendimiento y Trabajo Independiente:
o Asesoramiento en gestidn de archivos para empresas.
o Servicios de organizacién, conservacion y digitalizacién documental.

En resumen, los egresados pueden trabajar en cualquier entidad que maneje
documentacion fisica o digital, optimizando procesos y garantizando el acceso
eficiente a la informacion.
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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