INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA DEL CHACO

ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Archivos Administrativos. Métodos y Procedimientos de organizacion.

FUNDAMENTACION:

El presente proyecto apunta a la optimizacion de los recursos humanos en distintas
organizaciones en el ordenamiento y valoracion de los documentos en sus diversos tipos y
formatos.

Las técnicas en organizacion van mas alla de la labor fisica de la ordenacion y
clasificacion. Tiene como valor agregado la conciencia y sensibilizacion sobre el valor de
la informacion para la toma de decisiones.

CONTRIBUCION ESPERADA:
e Que los cursantes puedan adquirir competencias y destrezas empiricas sobre los
principios de organizacion documental.
e Contribuir positivamente a la eficacia y eficiencia administrativa a través de la

recuperacion agil y efectiva de la informacion contenida en los documentos.

DESTINATARIOS: Personal que trabaja en las distintas oficinas y areas de trabajo de las
diferentes reparticiones de la Administracion Pablica Provincial (NO es especifico para el
personal de las areas de Archivo y Legajos).

OBJETIVOS:

e Que incorporen conocimientos tedricos-practicos desde la teoria disciplinar, que les
permitan controlar y organizar de forma coherente e integral el creciente volumen
de documentos que se generan en las diferentes reparticiones.

e Que promuevan la conciencia de preservar la memoria de la institucion de la cual
pertenecen como también divulgar la importancia de la organizacion documental en
todas las actividades diarias.

e Favorecer el intercambio de ideas, procesos y procedimientos en cuanto a la gestién
de la informacion.

e Comprender el concepto de Documento y su formacién en las Administraciones.

e Adquirir la metodologia de identificacion de tipos y series documentales

e Entender los procedimientos aplicados a la Organizacion de Archivos.
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CONTENIDOS:
Eje tematico n° 1: El Archivo: Concepto y Funciones de los Archivos. Tipos de Archivos.

Funciones y Actividades. Importancia de los archivos. El archivo en la estructura
organizacional. Organizacion. Conceptos. Caracteristicas. Estructura organica y funcional.
Estructura orgénica basica. Manual de organizacion de unidades académicas. Importancia.
Misiones y funciones.

Eje tematico n° 2: EI Documento. Conceptos. Documentos de archivos. Importancia.
Elementos constitutivos. Tipos documentales administrativos. Estructura y componentes.
Caracteres externos e internos. Ciclo vital de los documentos. Fases. Documentos simples y
compuestos. Expedientes. Actuaciones Simples. La duplicacion y el acceso. Los
documentos de archivo producidos en el estado, en empresas del estado, en empresas
privadas y en otras organizaciones. Particularidades.

Eje tematico n° 3: Gestion documental. Concepto. Caracteristicas. Importancia. Sistema
de Gestion de Documentos Administrativos. Sistema de Seguimiento de Expedientes.
Circuitos y procedimientos en la tramitacion por areas de trabajo. Produccion y recepcion
de documentos. Representaciones graficas de procesos y procedimientos. Cursogramas.
Conceptos y caracteristicas.

Eje temético n° 4: Proceso de organizacion Archivistica: Identificacion de los elementos
de la organizacion productora. Manual de Misiones y Funciones de la organizacion.
Organigrama. Clasificacion de los documentos, de acuerdo con el Principio de Procedencia
y Orden original. Clasificacion y ordenacion. Tipos. Caracteristicas e importancia.
Aplicaciones préacticas. Distribucion y tramite. Conceptos y caracteristicas. La
organizacion, consulta, conservaciéon y disposicion final de documentos. Aplicaciones
practicas. Sistemas normalizados de intercambio de documentos. Conceptos Yy
caracteristicas. Importancia. Ventajas y desventajas.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE:

Metodologia: La evaluacion sera de dos tipos: procesual y final.

La primera se realizara durante la ejecucion de las actividades, para conocer el nivel de
comprension e incorporacion de los contenidos e intervenir con los ajustes necesarios para
asegurar un aprendizaje significativo.

La segunda, apuntara a lograr una integracion de los contenidos de los cuatro médulos de
manera tal que los mismos se constituyan en estructuras intelectuales para la organizacion
de la informacion documental.

Criterios de evaluacion:
v' Articulacion teoria - practica.
v" Comprension de los procesos archivisticos.
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v Aplicacién adecuada de los procesos a casos concretos determinados en los
trabajos practicos.

v Cumplimiento de las actividades encomendadas.

v" Creatividad en la resolucién de problemas en la organizacion de la
documentacion.

Certificacion de Aprobacion Final: El alumno debera cumplir con el minimo de 75% de
asistencia y aprobar la instancia de evaluacion a través de un examen final en el que se
integraran todos los contenidos dados.

Certificacion de Asistencia: cumplimiento del 75% de asistencia como minimo, ademas
de los trabajos précticos en clase y de aquellas otras tareas que le serdn asignadas segun
correspondan en cada unidad.

DURACION Y CRONOGRAMA: veinticuatro horas reloj, distribuidas en ocho

encuentros de tres horas reloj cada uno, los dias lunes y miércoles de 17 a 20hs.

Cierre de inscripcion: miércoles 15 de octubre de 2014
Fecha de inicio: lunes 20 de octubre de 2014.

Fecha de Finalizacion: miércoles 12 de noviembre de 2014.
Fecha del examen final: miércoles 12 de noviembre de 2014.

SEDE: Centro Provincial de Capacitacion — Arturo Illia 26 Edificio Olivetti

CAPACITADOR:
Lic. Jorge Orlando Codutti
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