PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

Curso de Implementaciéon del Tramite Documentario

El tramite documentario es el area de nuestra
organizacion que da la cara al exterior y representa
el primer contacto de gestion con nuestros clientes
o usuarios. Al interior de la organizacion, es el
medio de traslado de la documentacion
debidamente controlado, en el tiempo oportuno y
seguro.

En CECAPP somos conocedores de esta
demanda, por ello este curso que le permitira
implementar las mejores practicas en la
conformacion de un Sistema de Tramite
Documentario, el cual le permitira conocer,
comprender y evaluar la metodologia de gestion
de documentos de una organizacion moderna, agil
y confiable.

Contamos con profesionales de la carrera
Archivistica, docentes de la Escuela Nacional de
Archiveros, con amplia y honesta trayectoria en
administracion de archivos que ponen a
disposicion de los participantes su conocimiento y

La unidad de Tramite Documentario o Mesa
de Partes es la primera imagen de su

experiencia a fin de realizar un curso motivador SMprasa.

CONTENIDO:

° Conceptos de informacion y documento. Diferencias y técnicas de reconocimiento.
° Tipologia de documentos y las partes del documento de gestion.

° Lenguaje de concrecion para registro de documentos.

° Principales tipos de registros de documentos.

° Taller de descripcion de documentos. Aplicacion del aprendizaje del curso.

° Opcionalmente: Legislacion publica vigente de aplicacion al Tramite Documentario.
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 Catolica del Peru. Especialista en gestion documental y técnicas de archivo.
Ponente nacional e internacional en materia archivistica.

cflores@cecapp.com.pe ®> Cecapp







