Y APOYO GERENCIAL

Consultores C.A. ;] DESARROLLO ADMINISTRATIVO
~

A

Tiene el agrado deinvitarle al curso:

Gestion documental y Administracion de Archivos

OBIJETIVOS: DIRIGIDO A:

Ampliar los conocimientos y habilidades de los Asistentes Administrativos, secretarias, oficinistas, archivistas,
participantes, en el manejo de la documentacidn de estudiantes y TSU, asi como cualquier empleado a nivel
oficina, y aplicacidn de técnicas archivisticas acordes a operativo encargado de gestionar documentos de oficina.

las necesidades de la empresa; con la finalidad de
agilizar los procesos y servicios archivisticos,
propender la preservacion de la documentacion y
mejorar la productividad de la oficina.

CONTENIDO

e Concepto de Documento. Tipologia documental. e Foliacién de Expedientes

e Concepto de Archivo. Finalidad, importancia, e Legislacién archivistica vigente en Venezuela
clasificacion. e Normas y procedimiento para el control de préstamo.

* Sistema Integral de Archivos: Estructuray e Normasy procedimientos para la transferencia
operaciones archivisticas. documental.

e Ciclo de vida del Documento: Edades del documento. e Normas para la preservacién documental.

* Clasificacion (Sistemas de clasificacion), Ordenacion e Practicas de Transferencia Documental y de Foliacién
(Sistemas de ordenacién) y Descripcién (Instrumentos de Expedientes

descriptivos).

e  Produccién (El Registro de Produccion Documental),
Transferencia (el Inventario de Documentos
Desincorporados), Seleccidn y Expurgo (la Tabla de
Temporalidad).

INSTRUCTOR:
Natalia Gonzalez

e  Abogada (UCV) y Archivéloga (UCV)
e  Componente Docente para la Educaciéon Superior (UAH).

. Profesora Universitaria en Diplomado UCV. INCLUYE: Manuales, Material de Apoyo,

e  Consultora juridica y archivoldgica en empresas publicas y privadas. Certificado de Asistencia y Refrigerios
CUPO MAXIMO: 20 participantes.
HORARIO (16 HORAS): DE 8:00 am — 5:00 pm

° Mas de 10 afios de experiencia en el disefio de acciones formativas,

diplomados y programas e impartiendo formacion.

Informacién adicional a través de los Tlfs: (58+212) 265.97.65 / 267.86.13 / 264.72.86 -(58+414) 277.67.77 /770.36.88 - (58+416) 623.57.79
Sector Petréleo-Gas- Ext 4 e-mail: energia@cmpc-consult.com - Sector Empresarial (no petrolero) — Ext 5: e-mail: gnegocios@cmpc-consult.com
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