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REPUBLICA DE CHILE
I MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

PERSONAL

LA Ne: _ 123/ 2019.-

ARICA, 13 de Septiembre del 2019 .-
VISTOS:

¢ Programacién de cursos del plan de capacitacion 2019.

¢ El Art. 30 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y las facultades conferidas por Orden
del dlcalde, que delega atribuciones en el Administrador Municipal. .

¢ Lo dispuesto en los Arficulos 22,23 y 25 de la Ley N°18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales”.

« Las facultades que me confiere el decreto alcaldicio N°5687, de fecha 29 de marzo del 2019, que delega
atribuciones al Administrador Municipal.

INSTRUCCION ALCALDICIA

INVITASE a los(as) funcionarios, prestadores de servicio y trabajadores de todas las direcciones
Municipales, que producto de sus funciones deban adaquirir, perfeccionar y aplicar herramientas de
manejo y organizacion de archivos, a participar del curso denominado “Técnicas de Gestion Documental
y Archivo Municipal”, en el mes de octubre del presente afio.

Dia Fecha Horario Horas Obj.eﬁvo: . L .
Aplicar herramlentas de manejo y organizaciéon de archivos
Martes 15/10/2019109:00 a 18:00 8 con el propésito de que puedan desarroliar el trabajo de forma
Miércoles | 16/10/2019]09:00a18:00 | 8 optimay eficlente.
TOTAL, DE HORAS | 16
CURSO: “Técnicas de Geslidn Documenial y Archive Municipal” {14 Horas croncléglcas).
Unidad Contenido
Ciclo vital de los ¢ Conceptos basales y diagndstico de archivo
documentos ¢ Ciclo vital de los documentos/ejercicio de identificacion
¢ Agrupaciones documentales
Gestion Documental ¢ Procedimientos de la Gestidén Documental
| ¢ Vdioracion documenidi
¢ Tablas de Valoracidén Documental
Legislacion y normativa ¢ Leyesy normas del siglo XXI
nacional ¢ lLey de Transparencia
e Normativa y procedimientos del Archivo Nacional
* Aplicaciones en el Archivo/ejercicios de evaluacion
Legislacion y normativa ¢ leyesy normas vigentes
internacional e Acercamiento a las normas ISO de Gestidn Documental
e ISAD-G
Funciones del Archivo ¢ Accionesy flujo del Archivo
Institucional ¢ Flujo del Archivo/ejercicio de identificacion
‘ e Procesos claves de valoracion, eliminacion y transferencia
Descripcion y Clasificacion ¢ Descripcién y clasificacion documental
documental ¢ Instrumentos de descripcidon y clasificacidon documental
Preservaciéon Documental onceptos basales
. nsideraciones de riesgo y proteccidn/ejercicio de evaluacion
¢ Almacenamiento digital y andlogo

Los Interesados deberd

flenan la ficha online, que se encuentra en la pdgina de capacitacion

https://www.muniarica.cl/capdicitacion/, una vez inscritos deberdn imprimir la ficha de postulaciéon, la

que deberd ser presentada dirgctame

ai correo eiecironico coniact

ri;e en el Depto. RR.HH de la!. Municipalidad de Arica, o escanearla
b .capacifacion@muniarica.ci, {ne se recibirdn fichas sin firmas y fimbres],

hasta 17:30 horas del dia Juey
{via comreo elecirénico o telef
El Departamento de RR

es 10 de|Octubre del presente afio, se notificard a los seleccionados (as)
bnicamerjte).
HH, a frayés de la seccion de capacitacion, noftificard a los seleccionados,

para su participacion en los ¢
gsistencia.
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EBC/CTG/RCA/SpAG/cig.

rsos, ademds se dictard la respectiva Instruccion Alcaldicia que autoriza su

Municipal

y nricero coss
, AOMINISTRADOR MUNICIPAL
\___/

AL




	Page 1

