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Proporciona los conocimientos y técnicas necesarios para gestionar de manera eficiente los
documentos y organizar los archivos en entornos profesionales. Los estudiantes aprenderan
sobre la clasificacion, catalogacion, conservacion y disposicion de documentos, asi como las

mejores practicas para la implementacion de sistemas de gestion documental.
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Plan de Estudios

= Tramite documentario moderno
Introduccion, Concepto - Importancia, Objetivo
Funciones del Trdmite Documentario
Cuadro sindptico de Tramite Documentario

= Departamento de Tramite documentario
Concepto - Importancia, Objetivo, Caracteristicas , Funciones del
Departamento de Tramite Documentario, Cuadro sindptico del
Departamento de Tramite Documentario, Caso practico.

= Gestion de archivos
Archivistica, concepto, historia y metodologia y técnicas,

Documento de archivo, elementos y caracteres internos y externos.

Niveles de archivo y ciclo de vida de los documentos.
Principios archivisticos.

= Legislacion Archivistica peruana.
Vigencia de la legislacion, archivistica peruana, Pasos previos a la
organizacion de un archivo.

= Procesos Técnicos en los Archivos Digital

Administration de archivo, Organizacion de documentos. archivisticos,

Descripcion archivistica, Valoracion de documentos.

= Normas basicas de administracion de archivos en la empresa

Concepto - Importancia, Recursos basicos para el archivo, Clasificadores de
archivos: Materiales, elementos, funciones y capacidad de almacenamiento,

Organizacion de archivos, Cuadro sindptico, Caso practico.

= Transferencia, eliminacion y foliacién de documentos

Transferencia documental, concepto, clases y procedimiento, Foliacion de

documentos, concepto y normativa, Eliminacion de documentos,
elaboracion, requisitos, procedimientos, actores, responsables.

= Proceso de Organizacion de Archivos

¢Por qué se deben organizar los archivos?, Organizacion y Sistematizacion de

archivos, Expedientes de archivos, Inventarios.

= Principios de Organizacién documental
Sistema alfabético — Reglas de ordenamiento, Sistema por asuntos

Sistema Numérico, Por nombres de lugares geogréficos, Por nombres, asuntos,

temas, ideas o conceptos, Cuadro sindptico, Practica de cada sistema
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