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servir 60 HORAS LECTIVAS
CURSO ESPECIALIZADO VIRTUAL EN VIVO
GOBIERNO DIGITAL Y SU @ MODALIDAD VIRTUAL

APLICACION EN LA GESTION DEL
TRAMITE DOCUMENTARIO Y DE ARCHIVOS

- Aprenderas las nuevas disposiciones, condiciones, requisitos y uso de las

" tecnologias y medios electronicos aplicada a la gestion documental y de

- archivo de acuerdo ala Ley y el Reglamento del Gobierno Digital. Te ense-
- Aaremos los procesos digitales sobre la recepcion, registro, tramite, digi-

talizacion, repositorio archivistico de toda la informaciéon que generan las
instituciones publicas.
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EL CURSO SE ENCUENTRA CERTIFICACION VALIDA POR CAPACITACION DE ACUERDO
CERTIFICADO POR: 60 HORAS LECTIVAS: A LAS NORMAS DE:
®
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% N EN LA GESTION DEL HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

CONSULTING Capacitacion de acuerdo a SERVIR
ESCUELA DE GOBIERNO Y GESTION PUBLICA No 141-2016-SERV| R— PE

www.rc-consulting.org
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@ éPor qué debes participar?

El gobierno digital es una oportunidad para incrementar el
bienestar de los ciudadanos fortaleciendo la confianza y
cercania con el Estado, debido a que a través del uso estra-
tégico de las tecnologias y canales digitales tienen facil
acceso a informacion y servicios, reduciendo asi el tiempo
de atencidén a los tramites administrativos que realizan en
cualquier entidad.

El desarrollo del presente curso comprende la explicacion
de las nuevas disposiciones de la Ley y Reglamento del
Gobierno Digital y su implementacion en las instituciones
publicas referente a los sistemas de gestién documental,
de archivo y transformacion digital con la finalidad de mejo-
rar de forma sistematica la creacion, tratamiento y mante-
nimiento de los documentos fisicos y electrénicos.

@ Objetivo del curso

® Proporcionar los conocimientos tedricos-practicos para la
aplicacion de la Ley y el Reglamento del Gobierno Digital, y
normas complementarias que le permitan la transforma-
cion digital del proceso de gestién documental y de archivo
para brindarles las facilidades al ciudadano y la administra-
cion publica.

& ¢Quiénes deben participar?

® Servidores Publicos, responsables y especialistas de trami-
tes documentarios, archivos y gestién documental en las
instituciones publicas.

® Personal administrativo, secretarias, técnicos, profesionales
y ejecutivos de las dreas de Mesa de Partes, Tramite docu-
mentario, Archivos y secretaria de las diferentes oficinas
que gestionan expedientes.

® Consultores, proveedores y especialistas TIC en implanta-
cién de software y/o proyectos de gestion documental,
gestion de contenidos y gestion del conocimiento.

® Responsables y especialistas en analisis, reingenieria y/o
automatizacion de procesos y procedimientos.

@ Postulantes: CAS, 728, Locadores de Servicios y a la nueva
Ley del Servicio Civil a las dreas administrativas (Administra-
cién, Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Logistica,
Control previo y otros) de las instituciones publicas, para
ocupar los puestos que demandan con frecuencia.

R Competencias a desarrollar

® Aprenderas el marco normativo sobre el Gobierno Digital, la
estructura de componentes, Plan de Gobierno Digital y Servicios
Digitales del Estado Peruano.

® Conoceras los procesos del nuevo modelo de gestion documen-
tal en el marco del Gobierno Electrdnico.

® Identificaras los procesos del tramite documentario en la Ley
27444, como la recepcion, despacho, emision de documentos y el
uso de la Plataforma Unica de Recepcién Documental del Estado
Peruano.

® Entenderas el proceso de organizacién, descripcion, seleccion,
transferencia, conservacioén y eliminacién documental.

® Conoceras la nueva gestion y las Responsabilidades determina-
das en el Gobierno Digital para el Sistema Nacional de Archivos.

® Aprenderdas cémo se administra el archivo de acuerdo a la
gestién archivistica digital.

® Comprender el proceso de la transformacién digital de los docu-
mentos.

www.rc-colisulting.org
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.Qo Metodologia del curso

® Estrategia didactica

El curso es dinamico, practico y de evaluaciéon continua,
fundamentalmente participativo y aplicativo. Se generara
la participacion de los alumnos a través de casos practicos
e intervenciones en clase por cada sesién, privilegiando
sus experiencias propias a fin de reafirmar el aprendizaje.

® Modalidad de ensefanza

Las sesiones del curso SIGA, se realizan mediante el
sistema virtual, por intermedio de la plataforma virtual del
Campus de gobierno en linea de R&C Consulting y
videoconferencias, la asignatura se desarrollard mediante
10 sesiones.

® La modalidad virtual comprende:

O Clases transmitidas en vivo, en tiempo real. El participante
podra realizar su intervencién en el momento oportuno
por su micréfono y chat.

o Las clases seran grabadas y subidas a nuestra plataforma
exclusiva y se les dara un usuario y clave de acceso.

© Nuestra plataforma comprende material especializado por
cada sesion, video grabado, exdmenes de evaluacion.

o Las clases grabadas permaneceran hasta 6 meses y el
participante podra descargar tanto el material como los
videos.

© Podra descargar el Demo SIGA en su version actual, desde
la plataforma virtual.

serur Sistema de evaluacion

CRITERIOS |
DE EVALUACION

Participacion de
clase
Aplicacion de
conocimientos

INSTRUMENTO
DE EVALUACION

PONDERACION
DE NOTA FINAL

Intervenciones

® Para obtener la certificacion:

o Asistencia a clases en vivo. Minimo el 80% de asistencia

© Nota minima aprobatoria es de 13 del promedio final, de
acuerdo a la siguiente férmula: NF= 20% (Participacion) +
40% (Taller caso practico) + 40% (Examen final)

o Si el participante obtiene nota final de 11 6 12 y minimo el
80% de asistencia, se otorgara una constancia de
participacion.

' Beneficios del curso

o Material, articulos y normativa especializada

o Acceso por 1 afio a los videos grabados en la plataforma
virtual

o Certificado por 60 horas lectivas

o Bono de regalo: Acceso al curso online Procedimiento
Administrativo General.

o Asesoria del docente en linea

\f/ Expositores

MG. SOLEDAD CAROL ARTEAGA PANIAGUA

Magister en Gestién Publica. Abogada Colegiada. Profesio-
nal en Archivo Titulada, con reconocimiento al premio a la
Excelencia Académica. Asesora y Consultora en Proyectos
de Archivo y de Gestion Documental, Direccionamiento
Estratégico, implementaciéon y ejecucion del Sistema de
Gestion de la Calidad. Certificada Internacional en Trans-
formacion Digital y Gestion de la Innovacién. Trabajé en el
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y en el Ministe-
rio de Defensa como Directora de la Oficina de Administra-
cion Documentaria y Archivo. Fue Directora de Tramite
documentario y Atencion al Usuario en PRONIED. Actual-
mente es Coordinadora de la unidad funcional de Atencién
al Ciudadano y Gestion Documental del Instituto Tecnolé-

CONTENIDO TEMATICO

MODULO 1

GESTION DOCUMENTAL Y SU RELACION CON EL ARCHIVO

GESTION DOCUMENTAL
Definicién

Procesos

Ciclo de vida del documento

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Conformacion, funciones y finalidad

Necesidad de los Sistemas Institucionales
Responsabilidades determinadas en el Gobierno Digital
Composicion del Procesos de Archivo

Obligacién de las entidades

Legislacion: Normas vigentes y su aplicaciéon

MODULO 2

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Aplicacién de los procesos de la administracion

Diagnéstico situacional

Elaboracidn y evaluacion del plan anual de trabajo archivistico
Organizacion del Sistema Institucional de Archivo

Gestion Archivistica Digital

SESION 4

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Etapas de la organizacién de los documentos

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental
Importancia de la descripcion documental

Elaboracién de instrumentos de descripcién documental

Los repositorios digitales y la organizacion digitalz

VALORACION DOCUMENTAL

Procedimientos para la valoracion: evaluar y valorar.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
Transferencia Documental

Eliminacién documental

Los repositorios digitales y la valoracién digital

CONSERVACION DOCUMENTAL
Medidas preventivas

Factores de riesgo

Medidas de proteccidn al personal
Servicio archivistico

Analisis de la experiencia del usuario
Identificacion de la necesidad del usuario
Tipos de servicios

MODULO 3

GESTION DOCUMENTAL EN EL ESTADO Y SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Antecedentes

Ejes transversales

Identificacion de los Procesos del Modelo de Gestién Documental
La gestion documental en el marco del Gobierno Electrénico
Identificacion del Documento y expediente electrénico y/o fisico
Sistema de gestion documental

LOS PROCESOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Tramite Documentario en la Ley 27444

Proceso de recepcion de documentos: Mesa de Partes

Proceso de Despacho: Mensajeria

Proceso de emisién de documentos: emisién y digitalizaciéon
Plataforma Unica de Recepcién Documental del Estado Peruano
Casilla unica electrénica y notificacion digital

MODULO 4

DIGITALIZACION Y AUTOMATIZACION DE INFORMACION
Definicion

Legislacion

Requisitos

Procedimientos

GOBIERNO DIGITAL

Términos, definiciones y principios

Estructura de componentes

Requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento
administrativo

Comité de gobierno Digital: funciones e integrantes

Plan de Gobierno Digital

Certificado, Firma Digital, Identidad digital

Servicios Digitales del Estado Peruano

LA TRANSFORMACION DIGITAL

Sistema Nacional de Transformacién Digital
Finalidad

Principios rectores

Estructura de componentes del Gobierno Digital
Componentes para la Analitica

www.rc-consulting.org
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Otorgado a:
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(,1////){7/1 (‘.9//’(7/(%' ~,///’/’f")
Por haber participado en el Curso Técnico Especializado:

“GOBIERNO DIGITAL Y SU APLICACION EN LA GESTION DEL
TRAMITE DOCUMENTARIO Y DE ARCHIVOS”

s del 20 de 2021

Ing. Misael Rivera Carhuapuma Mg, Vado Castafieda Gonzales
EMICO

GERENTE GENERAL DIRECTOR ACADI

La certificacién serd otorgada por R&C Consulting Escuela
de Gobierno y Gestion Publica de acuerdo a las normas de
SERVIR, y segun la Normativa de la Presidencia Ejecutiva
N° 141-2016-SERVIR-PE sobre “Normas para la gestion del
proceso de capacitacion en las entidades publicas”

== Métodos de pago

Banco de la Nacion
Cuenta de ahorroen S/
Soles N°: 04-015-718973
Titular: R&C Consulting

Banco Continental
Cuenta de ahorroen S/
BBVA Soles N*: 0011 -0153 - 0200601672
Titular: R&C Consulting

Banco de Crédito

Cuenta de ahorroen S/

Soles N°: 193-2215-6471-0-72
Titular: Misael Rivera Carhuapuma

Pago mediante YAPE
A nombre de: Misael G. Rivera Carhuapuma
Al Numero de Celular: 964-075-153

Banco Interbank

Cuenta de ahorroen S/

Soles N°: 011-3037-901825
Titular: Misael Rivera Carhuapuma

e
-
S
A
e

Banco Scotiabank

Cuenta de ahorroen S/

seotiabank Soles N°: 027-7653721

Titular: Misael Rivera Carhuapuma

SOLICITA ESTE PROGRAMA EN MODALIDAD INHOUSE ) contrataciones@rc-consulting.org @ 990-035-466

[ Inscribete ahora

@ Fecha: DEL 22 ABRIL AL 27 MAYO

® Dias: Martes - Jueves

@© Horario: 7:00 pm a 9:00 pm

L1 N° de sesiones: 11 sesiones - 60 horas lectivas

s/. Inversion: 4 Sesiones GRATIS
( A partir de la QUINTA sesién
S/. 357 Soles por todo el curso)

Mas informacion:

& Fiorella Bazan
X seminarios@rc-consulting.org
© 999-551-532

Inversion del programa

La certificacién sera otorgada por R&C Consulting Escuela de
Gobierno y Gestiéon Publica, de acuerdo a las normas de
SERVIR, segln la Normativa de la Presidencia Ejecutiva N°
141-2016-SERVIR-PE sobre “Normas para la gestién del proceso
de capacitacion en las entidades publicas”

& Orden de Servicio O/S

Considere la siguiente informacidén para la emisién de las
Ordenes de Servicio

Razén Social R&C Consulting SRL
RUC 20506331014
DIRECCION Av. Petit Thouars N° 2166 - piso 4, Lince - Lima

RNP Con habilitacién indeterminada para bienes y
servicios vigente

*Aceptamos tarjetas débito y crédito

*Una vez realizado el pago, favor de enviar el voucher a los
correos de contacto y nos comunicaremos con usted para
realizar las coordinaciones correspondientes.

*Inscripciones Corporativas: Si desea realizar las inscripciones
corporativas, puedes comunicarte a nuestro numero de
contacto.

www.rc-consulting.org



