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Dirigido a:

Todas las personas que por su orientacion laboral, profesional o que por su interés personal,

deseen adquirir conocimientosy habilidades que les permitan ejecutar labores archivisticas.

Justificacion

La archivistica o gestion documental como ciencia y
disciplina que incluye la produccién, recepcién, envio,
distribucion, tramite, organizacion, consulta,
preservacion, conservacion, custodia y disposicion
final de documentos, ejerce un papel fundamental en
todos los campos sociales, y en este caso en el ambito
de como instrumento que fortalece la gestion
administrativa de las instituciones.

Contenido

Organizacion de documentos y su ciclo
vital

- Archivo de Gestidn, central e histodrico.
- Disposicion Final.

- Tablas de Retencion Documental.

Recepcion y distribucion

- Documentos Internos y externos
aplicando instructivos del AGN.

- Disposicion Final.

- Distribucion, Tramite, Organizaciony
Consulta de documentos.

Objetivo:

Generar en el estudiante un clima
de interés y reflexidén sobre el rol
desempefiado por cada uno de
ellos en sus lugares de trabajo y
asi aplicar el conocimiento
adquirido.

Metodologia:

-Desarrollo de los temas sugeridos
por parte del docente.

-Espacios de practica a modo taller
en los cuales se busca unificar
conceptos y practicar
metodologias.

Duracion: 20 Horas

Inversion: $80.000

Mayor Informacion:
ETDH - Formacion Laboral - Sede Centro

Carrera8#8-17

PBX: 5183000 Exts. 512 - 816 -818-242
EMAIL: formacionlaboral@usc.edu.co
http://extension.usc.edu.co/



