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RIF: J-31379332-9

Programa Formativo

GMV-FT-0615

ACCION DE FORMACION:
CURSO MANEJO EFICIENTE DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

DURACION:
14.00 horas [10.00 hora(s) tedrica(s) y 4.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS
UNIDAD 1: Archivo y Documentos

OBJETIVO CONTENIDO

DURACION

Discutir conceptos y "El archivo. La informacion. El documento. Soportes
fundamentos generales de la  |documentales Clasificacion de los documentos.
gestion de archivos y Definicion de archivo. Clasificacion de los archivos.

2.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

de los diferentes sistemas de

documentos empresariales. Importancia y fines del archivo. El archivo eficaz. (2.00 horas
Documentacion que debe archivarse. Fases del totales)
procedimiento de archivo. La unificacién de
documentos. Procedimientos previos al archivo.
Alternativas al archivo fisico. Bases de datos
UNIDAD 2: Sistemas de Archivg ratrzadas.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender los fundamentos 1.00 horas

tedricasy 1.00

los distintos tipos de archivos. |descentralizados. El archivo informatico. Otros tipos

de archivo. La organizacion de archivos."

archivo. horas préacticas
(2.00 horas
totales)

UNIDAD 3: Tipologia de los archivos

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Describir las caracteristicas de |"Los archivos centralizados. Los archivos 2.00 horas

tedricas y 1.00
horas practicas

de la gestion documental.

(3.00 horas
totales)
UNIDAD 4: La gestion documental
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender los fundamentos 1.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)
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Programa Formativo (cont.)

UNIDAD 5: Control, Seguimiento y Conservacion de Documentos

GMV-FT-0615

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Discutir métodos y técnicas
para el Control, seguimiento y
conservacion de Documentos.

"Como controlar los documentos. Cémo hacer
seguimiento. El manual de archivo. El Registro. La
hoja de registro: modelos El seguimiento de

1.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

documentos. La duracion del archivo. Manual de (2.00 horas
archivo: Guia para su confeccién. Finalidad. totales)
Estructura del manual de archivo. La planificacion
UNIDAD 6: ET archivo desde elshaitereedasisiivgsde taempresa:™
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender la normativa legal 2.00 horas
vigente que rige sobre los teoricas y 0.00
archivos de la empresa. horas practicas
(2.00 horas
totales)
UNIDAD 7: Archivos informaticos
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar métodos de "Como organizar los correos-e. Las copias de 1.00 horas

organizacién de archivos
informaticos

seguridad. Las busquedas en internet."

tedricas y 0.00
horas préacticas
(1.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve




