CURSO DE PROCESO TECNICO DE
LOS ARCHIVOS

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

El objetivo general de este curso es proporcionar conocimientos y
habilidades necesarias para gestionar y procesar archivos técnicos de
manera eficiente, asegurando su correcta organizacién, mantenimiento y
accesibilidad.

@ Objetivos especificos

Comprender la importancia del proceso técnico de archivos.

Aprender técnicas para la clasificaciéon y organizacion de
archivos.

Desarrollar habilidades para el mantenimiento y conservacion de
documentos.

Dominar herramientas tecnoldgicas para el manejo de archivos.
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Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fechay cliente.

horario establecido
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1: Introduccion Al Proceso
Técnico De Archivos

Aprendizaje Esperado: Comprender el
concepto de proceso técnico y su importancia
en la gestion de archivos.

- Conceptos Basicos: Definicién y objetivos del
proceso técnico de archivos.

- Importancia Del Proceso Técnico: Beneficios
de una gestién adecuada de archivos.

- Normativas Y Estadndares: Principales
normativas en la gestién de archivos.

- Seguridad Y Proteccién: Medidas para
garantizar la integridad de los archivos.
Actividad Practica: Estudio de caso sobre la
implementacién de un sistema de gestién de
archivos.

Moédulo 2: Clasificacién Y Organizacion
De Archivos

Aprendizaje Esperado: Aprender técnicas para
la clasificacién efectiva de archivos.

- Métodos De Clasificacién: Sistemas de
clasificacién y su aplicacién.

- Herramientas De Organizacién: Uso de
software para la organizacién de archivos.

- Estructura De Archivos: Disefar una
estructura légica para el archivo.

- Flujo De Documentos: Gestidn del ciclo de
vida de los documentos.

Actividad Practica: Simulacién de clasificacion
y organizacién de archivos en un entorno
controlado.

Mdédulo 3: Mantenimiento Y
Conservacion De Documentos
Aprendizaje Esperado: Desarrollar habilidades
para el mantenimiento y conservacion de
documentos.

- Técnicas De Conservacién: Métodos para la
preservacion de documentos fisicos y
digitales.

- Evaluacién De Condiciones: Identificacién de
riesgos y dafios potenciales en archivos.

- Restauracion De Documentos: Técnicas
basicas de restauraciéon documental.

- Almacenamiento Adecuado: Condiciones
Optimas para el almacenamiento de archivos.
Actividad Practica: Taller sobre restauracién y
conservacién de documentos en diferentes
formatos.
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Moédulo 4: Uso De Herramientas
Tecnoldgicas

Aprendizaje Esperado: Dominar herramientas
tecnoldgicas para el manejo eficiente de
archivos.

- Digitalizacién De Documentos: Técnicas y
herramientas para la digitalizacién.

- Busqueda Y Recuperacién: Estrategias para
la blsqueda eficiente de informacién.

- Seguridad Digital: Proteccién de archivos en
entornos digitales.

Actividad Practica: Practica real de
digitalizacién y gestién de archivos
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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