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DIPLOMADO EN
GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Objetivo: Desarrollar las habilidades y destrezados participantes para la organizacion y
gestion del fondo documental, y su aplicabilidadosrdiferentes archivos de la institucion.

Contenido:

Moédulo 0 - TPC 1. Integracion humana, comunicagi@mesentaciones orales
TPC 2. Metodologia de la invgation.

Médulo I. — Principios generales de gerencia

Modulo II. — Procedimiento administrativo

Maodulo 1lI. — La gestion de documentos en las oizgsiones

Maodulo IV. — Metodologia para la identificacion skeries documentales.
Mddulo V. — Técnicas de registro: ingreso y satldalocumentos.
Modulo VI. — Clasificacion, ordenacion e instalatio

Maodulo VII. — Valoracion, seleccion y eliminacion

Maodulo VIII. — Descripcion archivistica.
Maodulo IX. — Las TIC'S aplicadas a la.gestion desharo
Moédulo X. — Marco normativo para la realizacionrdglamentos de archivo

Modulo XI. — Presentacion de informe final de dipltura (IFD).

Perfil del participante: funcionarios y funcionarias que trabajan en losisiEs de archivo
de las organizaciones independientemente su netaral

Reserva tu cupo enOficina del Centro de Extension de la UJAP en GasaAv. Casanova,
C.C. CEDIAZ, Mezzanina Torre Esféeléfonos:04149131907 - 0424-2647379 -
04127276573 - 0212- 9105612

CEUJAP...Tu centro de extension y estudios avanzados
iUnete al exito y prestigio de CEUJAP!

caracasceujap@gmail.com




