PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

Curso de Concresion del Lenguaje para la Oficina

El registro de documentos, la redaccién de
documentos, la realizacién de resimenes, etc. son
actividades regulares en una organizacion, sin
embargo no todas las personas tenemos la
habilidad o la preparacion para desarrollar al
maximo nuestras potencialidades para estos fines.

En CECAPP hemos preparado un curso que
enfoca el problema de la encodificiacion del
lenguaje orientado para la mejora de nuestra
capacidad de redaccion y resumen de informacion,
a fin de transmitir contenidos completos de
documentos por medio de frases u oraciones
concretas, directas y precisas. Este curso se ocupa
de perfeccionar nuestra inteligencia lingulistica
para aplicarla en la oficina.

Contamos con profesionales especialistas en Para transmitir la informaciéon de un
razonamiento verbal y actividades comunicativas, documento hay que ser claro, puntual y
ademas de su conocimiento de la Archivistica, lo preciso. Esta es una demanda en las
que en suma le da la habilidad de conducir el curso organizaciones modernas.

de manera aplicativa.

CONTENIDO:

° Conceptos basicos de técnica archivistica: Documento, documento de archivo y archivo, partes del
documento.

° Tipologia de documentos publicos y privados.

° Materias y asuntos de documentos comunes y especializados.

° Ellenguaje de concrecion y su aplicacion para la descripcion.

° Taller de concrecién y redaccion de informacion descriptiva de documentos.

DOCENTE:

Lic. Carlos Flores Lopez

Docente y Archivero Profesional. Educador de carrera de la Universidad Nacional de San Marcos, Archivero
profesional, titulado y docente de la Escuela Nacional de Archiveros. Diplomado en Ciencias de la Informacion
por la Pontificia Universidad Catdlica del Peru. Especialista en gestion documental y técnicas de archivo.
Ponente nacional e internacional en materia archivistica.

cflores@cecapp.com.pe
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