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FICHA ACADEMICA:

CURSO DE INCLUSION SOCIAL

“CONOCIMIENTOS BASICOS PARA LA ORGANIZACION DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO”

Modalidad : Clases en Linea
Duracion 20 horas académicas
Costo ; Gratuito
Dirigido a:
A Personas con discapacidad fisica que cumplan con los

requisitos establecidos.

Contenido:

Abarca el desarrollo de terminologia
archivistica basica, principios vy
etapas de la organizacion.

los niveles de archivo.

eEtapas de la Organizacién Documental.

elas agrupaciones documentales y la Serie
documental.

SUMILLA TEMAS DURACION
eLa Organizacién Documental:
Desarrolla los conceptos . . .
] _ o conceptos, objetivos e importancia.
introductorios de la Archivistica o )
, eElementos de reconocimiento del organismo
como fundamento de la teoria y .
) L productor, las funciones y procesos para la
método en la organizacién de los » .
] conformacion de las Series documentales. 20 horas
documentos de archivo. L y .
eLa Organizacidn Documentaly su relacién con académicas

% Requisitos:

v" Llenar el Formulario de Inscripcion Virtual (Ver aqui)
v Tener discapacidad fisica (con registro en CONADIS)

v' Haber culminado la Educacion Secundaria.


https://forms.gle/fUGpcVNe8n3xxDjN6
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(Clases en Linea)

Viernes 23 y martes
27 de mayo martes

3, jueves 5y lunes9
de junio de 2025.

juevesy
viernes de
18:45 a 22:00
horas

15

martes 13 de
mayo a las
14:00 horas
(2:00 p.m.)

INSCRIPCION
p MiNIMO DE (Evaluacion RESULTADOS
ACTIVIDAD FECHAS/DURACION HORARIO PARTICIPANTES de
documentos)
Curso
Lunes, martes, Hasta el

Miércoles 14
de mayo de
2025

Metodologia:

El curso es de naturaleza tedrico-practica, con casuistica relacionada a los temas
gue coadyuvaran al intercambio de experiencias y conocimientos, donde el
docente ejercerd un rol motivador y facilitador. Se empleara una metodologia
activa y participativa para promover el aprendizaje de los participantes.

Las clases se realizaran en linea a través del aplicativo Zoom, herramienta
tecnoldgica que permite lainteraccidon y comunicacion sincrénica entre el docente
y los participantes en las fechas y horas establecidas en tiempo real. Asimismo,
todo el material académico, practicas, tareas y examen final seran administrados
a través de la plataforma Classroom y Drive. Para ello, es indispensable que el

participante cumpla con los requisitos minimos para participar y acceder a las
CLASES EN LINEA sin dificultad.

Requisitos minimos para participar en el curso:

v/ Conocimientos basicos de computacion o informéatica.
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Conocimiento en el manejo del aplicativo Zoom y plataforma Classroom.
PC o Laptop con camara y micréfono (no celulares ni tablets).
Sistema Operativo recomendado: Windows 7, Windows 10.
Cuenta de correo Gmail ya creada.
Cuenta de Zoom.
Cuenta de WhatsApp.
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_ 'h Sistema de Evaluacion:

. v El sistema de evaluacion es vigesimal y permanente.
v La calificacién es de CERO (0) a VEINTE (20) y la nota minima aprobatoria
es de TRECE (13).
v' La Nota Final (NF) del curso se obtendra de la siguiente férmula:

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

SIGLAS CRITERIOS DE EVALUACION PESO %
NAS NOTA DE ASISTENCIA 10
NPC NOTA DE PARTICIPACION EN CLASE 35
NEF NOTA DE EVALUACION FINAL 55

Asistencia y Puntualidad:

v’ La asistencia y presencia en las Clases en Linea es OBLIGATORIA y sera evaluada.

v Elinicio de las Clases en Linea es a las 18:45 horas y culmina a las 22:00 horas.

v El participante que acumule MAS DEL 10% DE INASISTENCIAS sera
DESAPROBADO en el curso.

Certificacion Digital

La Escuela Nacional de Archivistica del Archivo General de la Nacidn otorgara
un certificado digital (documento electronico firmado digitalmente) por 20 horas
académicas a todos los participantes que aprueben el curso.

Informes:
COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

Correos electrénicos: informes@ena.edu.pe

Q ENA-Escuela Nacional de Archivistica

@ www.ena.edu.pe

NOTA:
La ENA se reserva el derecho areprogramar o cancelar los cursos hasta el mismo dia del

inicio de la actividad en caso de no alcanzar el nUmero minimo de participantes inscritos.
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