Escuela Nacional

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION b
de Archivistica

ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA
COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

FICHA ACADEMICA: CURSO BASICO DE ARCHIVOS

Modalidad : CLASES EN LINEA

Duracion

80 horas académicas

Dirigido a:

Personal de las entidades publicas, privadas y ciudadania en

general.

Objetivo general:

Brindar a los participantes los fundamentos tedricos y practicos de
la labor en los archivos para que a través de ellos conozcan los
procesos que conducen a la organizacion de un archivo en el

marco de la normatividad archivistica peruana.

Contenido:

ASIGNATURAS SUMILLA DURACION
Expone los fundamentos tedricos de la disciplina
Archivistica archivistica y su desarrollo, asi como la presentacion 10 horas
de los procesos archivisticos.
Da a conocer la normatividad que rigen al Sistema
Legislacion Nacional de Archivos y la proteccién del patrimonio 10 horas
Archivistica documental de la Nacién.
Proporciona los conceptos tedricos basicos para
Organizacion identificar, clasificar, ordenar y signar los documentos 14 horas
Documental archivisticos.
Brinda el conocimiento de los conceptos basicos para
Descringié reconocer las caracteristicas de los documentos a
escripcion partir de los cuales se oriente la elaboracion de 14 h
Documental . s e g oras
instrumentos de control, ubicacién y difusidon del
acervo documental.
Expone los diferentes criterios de valoracion de los
documentos archivisticos para reconocer cudles se
Valoracion conservaran permanentemente y cuales se pueden 12 horas
Documental eliminar, determinando los plazos de retencion
documental en los diferentes niveles de archivo.
Expone las diversas modalidades del servicio
Servicios archivistico y su relacidn con las necesidades de la 10 horas
Archivisticos gestion institucional y del usuario en general.
Proporciona una visién preventiva para la
Conservacién conservacioén de los documentos; medidas a 10 horas
Documental considerar para locales y repositorios de archivos.
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Inversion:

S/ 480.00 (Cuatrocientos ochenta soles).

L L] .
@] Cronograma:

N/O ACTIVIDAD DURACION HORARIO | VACANTES | PRE-INSCRIPCION | INSCRIPCION
CXVI Curso Basico de Del lunes 07 de UNICA FECHA:
Archivos ) setiembre al Viernes 28 de | Viernes 04 de
1 | (Clases en Linea) viernes 02 de agostoalas 14:30 | setiembre
(REPROGRAMADO) octubre de 2020 horas
30
CXVII Curso Basicode | Dellunes 12 de De.lunes UNICA FECHA:
Archivos octubre al viernes | @ VI€rnes Numero Martes 29 de | Viernes 09
2| (Clases en Linea) 06 de noviembre | de18:45 minimo de setiembre a las | de octubre
(REPROGRAMADO) de 2020 a22:00 | ticipantes| 14:30 horas
horas .
parainiciar [
‘. Del jueves 12 de . UNICA FECHA:
CXVIII C B d el curso: 15 =D =0 TELTA y
| LursoBasico ae noviembre al Miércoles 28 de | Miércoles 11
3 | Archivos ) .
(Clases en Linea) viernes 11 de octubre a las de noviembre
diciembre de 2020 14:30 horas

Procedimiento de Inscripcién al Curso:

Ingresa a
www.ena.edu.pe
y ubica la seccion

FORMACION CONTINUA,

haz clic en
CURSOS EN LINEA

y donde corresponde al
CXVII Curso Basico de

Archivos
registra tu
PRE-INSCRIPCION

(anicamente a la hora y fecha

sefialada);

asi podras alcanzar una

vacante.

— 4@»

Recibe la
confirmacién de
aceptacion y el codigo
de pago a través del
correo electronico.

o

Realiza el pago del

costo del curso en el

Banco respectivo

dentro de las 48 horas

de notificada tu
confirmacion.

Establece la conexién a internet a
través de la herramienta indicada
en el horario de clases sefialado.

-

- &

Para realizar la INSCRIPCION
debera enviar la Ficha de Inscripcion
firmada, recibo de pago, 1 fotografia

de frente y el DNI, escaneado en
formato JPG o PDF, a los siguientes
correos electrénicos:

jsotomayor@ena.edu.pe;

capacitacion_informes@ena.edu.pe

48 horas despuées de realizada la
INSCRIPCION, se le enviara la

Carpeta Académica via correo
electronico, con el material de
estudios y los accesos para el inicio
de las clases en linea.
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Metodologia:

El curso es de naturaleza tedrico-practica. Se empleard una metodologia activa
y participativa para promover el aprendizaje de los participantes.

Las clases se realizardn en linea a través del aplicativo Meet y plataforma
Classroom, que permite la interaccién de los docentes y participantes en las
fechas y horas establecidas. Para ello, es indispensable que el participante
tenga conocimiento de computacion y/o informatica, cuente con un equipo de
computo (PC, tablet o laptop) con acceso a internet, camara de video y audio.

Sistema de evaluacion:

v' El sistema de evaluacion es permanente.

v' La calificaciéon es de CERO (0) a VEINTE (20) y la nota minima aprobatoria
es de ONCE (11).

v' La Nota Final (NF) de cada asignatura se obtendra de la siguiente férmula:

FORMULA: NF = 10% (NAS) + 30% (NPC) + 60% (NEF)

SIGLAS EVALUACION PESO %
NAS NOTA DE ASISTENCIA 10
NPC NOTA DE PARTICIPACION EN CLASE 30
NEF NOTA DE EXAMEN FINAL 60

Asistencia y puntualidad:

v' La asistencia y presencia en las clases en linea es obligatoria.

v Elinicio de las clases en linea es a las 18:45 horas.

v'El participante que acumule mas del 20% de inasistencias en cada asignatura sera
desaprobado en la misma.

Certificacion:

La Escuela Nacional de Archivistica certificara a los participantes que
aprueben todas las asignaturas del curso.

Informes:
COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

Correos electronicos: jsotomayor@ena.edu.pe
capacitacion_informes@ena.edu.pe

0 ENA-Escuela Nacional de Archivistica

@ www.ena.edu.pe

NOTA:
La ENA se reserva el derecho a REPROGRAMAR o CANCELAR el curso hasta el mismo dia del
inicio de clases, en caso de no alcanzar el NUMERO MINIMO DE PARTICIPANTES.
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