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Archivistica y gestion documental

OBIJETIVOS:

Conocer las necesidades y obligaciones de las entidades en
materia de archivo y gestion documental.

Conocer la implicacidn de la legislacion vigente acerca de
Proteccién de Datos para el archivo de la entidad.

Conocer sistemas efectivos para realizar las tareas de archivo y
control de los mismos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que las personas que realicen el curso

Conozcan los conceptos bdsicos en torno a los archivos, sus
funciones principales y su ciclo de vida

Conozcan como se organiza un archivo

Comprendan los beneficios de la gestion documental en sus
organizaciones
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CONTENIDOS:

El archivo

Ciclo de vida y documento de archivo

Organizacién y tratamiento documental

La gestion documental: hacia la transformacidn digital




DURACION:

8 horas: del 14 al 18 de octubre.
Sesiones de Zoom: 14 y 18 de octubre, de 17h a 19h.

MODALIDAD:

Online: a través de plataforma con materiales didacticos y casos practicos.
2 sesiones por streaming. Resolucidn de dudas a través del foro.

Las personas participantes en la accién formativa deberan disponer de
dispositivos electrénicos (ordenador, tablet o moévil) con conexion a
internet.
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La metodologia sera eminentemente practica y participativa: se alternaran
breves exposiciones tedricas sobre bases conceptuales con dindmicas de
grupo y ejercicios practicos, extrayendo conclusiones entre todos.

Para mejorar la comprension y asimilacién de los contenidos tedricos se
integrara la experiencia practica como punto de partida para la reflexion.
Partiremos de la propia experiencia de los participantes y de su trayectoria
en el mundo asociativo y otros espacios de participacion.

El grupo sera el principal referente en el desarrollo de las sesiones. Se
potenciara la participacion individual y grupal y el trabajo en equipo,
adecuando continuamente la metodologia y contenidos a las necesidades
de los participantes.

Se llevardn a cabo dos sesiones online en directo (por streaming, utilizando
el programa Zoom) para la apertura del curso, explicacion de contenidos y
resolucion de dudas. La participacion en estas sesiones es obligatoria.

Una vez terminado el curso, se mantendra abierta durante una semana la
posibilidad de acceder a tutorias online para la aclaracién de dudas,
realizacién de consultas y obtencidn de asesoramiento sobre la materia
desarrollada en este curso.




