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Capacitacion Archivo Documental/Administrativo
14 y 15 de noviembre, Sala Extensidn, Biblioteca Regional de Antofagasta.

Objetivo:

Al finalizar los/as funcionarios/as comprendan la importancia del Archivo Documental y
Administracion de Archivos, principalmente en aspectos relacionados con su identificacidn,
organizacion, conservacion, disposicion y utilizacién, propiciando en sus funciones de
Encargados de Archivo y Transparencia, el desarrollo de la gestion documental de acuerdo a la
normativa vigente y a los procedimientos internos, para una adecuada aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

MARTES 14 DE NOVIEMBRE DE 2017

10:00 A 10:30 Café de Bienvenida

10:30 — 13:00 Mddulos 1 y 2

Introduccion a la Gestion de Documentos y Archivos.

Ciclo Vital de los Documentos y Archivos a los que dan Origen.

e Principales Antecedentes Normativos y Técnicos.

e Funciones y Competencias de las Instituciones Involucradas en la Gestién de Documentos y
Archivos.

Expositor: Osvaldo Villaseca Reyes,
Archivo Nacional de Chile.

13:00 — 14:00 Receso Almuerzo

14:00 - 16:00 Médulo 3

e Concepto de Organizacion.
e Procedimientos para la Identificacion y Clasificacion Documental.
e Procedimientos para la Ordenacién documental.
e Instrumentos de Consulta.
Expositora: Patricia Huenuqueo Canales,
Archivo Nacional de Chile.

16:00 — 16:30 Café

Miraflores 50,
Santiago, Chile

Tel: +56 2 24135500
www.archivonacional.cl
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16:30- 18:30 Mddulo 4

e |a Transferencia Documental en un Sistema de Archivos
e  Transferencia al Archivo Nacional
e Eliminacién de Documentos
Expositora: Patricia Huenugueo Canales,

Archivo Nacional de Chile

MIERCOLES 15 DE NOVIEMBRE DE 2017

10:00 A 10:30 Café de Bienvenida

10:30 - 13:00 Mdédulos 5 y 6

e Definicién y Conceptos de Conservacién de Archivos.
e Estado de Conservacion y Factores de Deterioro.
e Deterioros mas comunes en Material de Archivo.
e Diagndstico de Estado de Conservacion.
e Tratamientos Basicos de Conservacion.
e Normas de Encuadernacion Archivo Nacional.
Expositora: Lorena Medina Fuentes,
Archivo Nacional de Chile.

13:00 — 15:00 Receso Almuerzo, Cierre de la Actividad.

Miraflores 50,
Santiago, Chile

Tel: +56 2 24135500
www.archivonacional.cl



