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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Precio: 38 000

Descripcion general del curso

El curso de Administracion de Documentos ubica al estudiante en el contexto de Ias
labores de una oficina moderna, va enfocado a Oficinistas, Secretarias o personas
que deseen aprender sobre reglas y normas generales para clasificar y ordenar
nombres de personas, companias y empresas; asi como los procedimientos para el
registro y seguimiento de los documentos.

Se evaluard tanto de forma individual como grupal, realizando frabagjos de
investigacion de los diferentes temas en cada clase.

Objetivo general

Analizar la administracion de los diferentes tipos de documentos para
determinar la importancia que fienen cada uno dentro de las oficinas

Objetivos especificos

Valorar la importancia de Ia legislaciéon archivistica para la empresa
publica.

CONTENIDOS
e Legislacion sobre archivistica
e El Archivo Nacional.
e La archivistica en Costa Rica.
e Clases de archivo.
e El documento: concepto y caracteristicas.
e El ciclo de la vida de un documento: Creacion, utilizacion y eliminacion.
e Importancia de la conservacion de los documentos.
e Reglasy normas generales para clasificar y ordenar nombres.
e Establecimiento de un sistema de archivo.
e Pasos en el procedimiento de archivo.
e Clasificacion y ordenacion.
e Sistemas de clasificacion.
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e Sistema orgdnico.
e Sistema por asunto o materia y funcional.

e Sistema mixto: Métodos de ordenacidn archivistica.
e Alfabético

e Numeérico

e Cronologico

e Geogrdfico

e Electronico.

e Niveles de conservacion de los documentos.
e Archivos de gestion (activos).

e Archivos centrales (semiactivos e inactivos).
e Equipo y material para transferencia.

e Sistemas de fransferencia.

e Normas de fransferencia.

e Centro de almacenagje de documentos.
e Conservacion de documentos

Técnicas de conservacion de documentos

Repaso General y prueba escrita final




