ADMINISTRAC,ZIC')N DOCUMENTARIA
Y GESTION DE ARCHIVOS

:Ahora mismo!

VACANTES LIMITADAS 200 horas
Académicas ‘o
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DESCRIPCION DEL

"DIPLOMADO

Conjunto de técnicas y conocimientos empleados para la confeccion, tramite,
seguridad y archivo de la documentacién que constituye la correspondencia
de la Institucion.

La Administracion de la informacion es una tarea primordial tanto para
entidades publicas como privadas. La conservacion de la informacién y el
patrimonio documental deben ser la prioridad de toda organizacion, y deben
ser administrados de manera mas eficiente por personal calificado. Al
culminar satisfactoriamente este curso contara con las habilidades y
conocimientos para el manejo operativo de Archivos de Gestion.
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NUESTRO PLAN 200 Horas Académicas

Gestion Documental y su relacion con el Archivo
Ciclo 1: - Internet

- Sociedad de la Informacién y conocimiento

- Rol del Estado ante las Tecnologias

- La Agenda Digital

Procesos Técnicos Archivistico
Ciclo 2: - Documentos vy archivos

- Definiciones

- Procesos Técnicos archivisticos
- Normas archivisticas

Gestion documental en el gobierno digital
Ciclo 3: - Documentos electrénicos

- Gestion documental

- Gestion documental en el Estado

Certificados y firmas digitales

Ciclo 4: =l afirma

- La firma electrénica

- El certificado y firma digital

- EI DNI electronico

- Digitalizacion y automatizacion de la informacion

Proceso de Digitalizacion con valor legal
- La microforma: definicion, caracteristicas, la fe publica.
- Anélisis del marco normativo y normas especiales de las microformas.
- La Norma Técnica Peruana NTP 392.030 - 2 2015
- El proceso de Micrograbacion.
- El microarchivo: definicion

Ciclo 5:

Proceso de micrograbacion
- Modalidades
- Auditorias informaticas
- Evaluacion del sistema
- Funciones de los operarios
- Fe Publica
- Auditoria, certificacion, inspeccion de una linea de micrograbacion.
- Microarchivo
- Politicas de la Seguridad de la Informacion:
- 1SO 27001
- 150 27002

www.elgransaber.com f @elgransaber gWhatsapp: 940412 170




NUESTRA

METODOLOGIA
Virtual en VIVO [ 1' v

Google Meet

Podras entrar a las clases en vivo en la plataforma Google Meet.

Los cursos se desarrollaran en la plataforma Moodle. Alli podras encontrar los
materiales de estudio como: lecturas, textos y normativas.

Contaras durante la duracién del programa con el seguimiento y apoyo de un
asesor académico.

Videos en en calidad HD Material de estudio

> Podra visualizar la clase en Podra descargar material de
formato de video que se dictd estudio y contenido
en el aula complementario

Acceso al campus virtual

Nuestro campus virtual estara
habilitado todos los dias las 24
horas a su disposicion

Evaluaciones virtuales
Podra realizar sus evaluaciones, |:|

talleres y encuestas.

— W

Capacitate desde cualquier lugar del pais, con una PC, Laptop o tablet.

¢POR QUE CAPACITARTE

En El Gran Saber?

Certificacion Internacional por
200 horas académicas

.ﬁ Aumentas las posibilidades
n

de ser promovido

r . . . . . . .
EE Amplias tus conocimientos y Consolidas tu experiencia
te actualizas M laboral

CERTIFICACION: ah
*‘g’\\ﬁ\w
Al completar la malla curricular de la Diplomatura de “Diplomatura de ‘ \

{' i Mejoras tu desempeno Puedes estudiar desde

L

&l |aboral

cualquier parte del mundo.

especializacion en Administracion Documentaria y Gestion de Archivos”
obtendras el Diploma correspondiente auspiciado por la Universidad
Montessori de México.
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NUESTROS CONVENIOS

NACIONALES E INTERNACIONALES

N7

GRISEL

CONSULTORES Y ASESORES S.R.L.

PROFESIONALES A TU SERVICIO [l
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Consulta la promocion del diplomado con

el asesor comercial clic aqui:

( https://bit.ly/3qtc28F >

INVERSION Y

FORMAS DE PAGO

Contactame

i

O nteroank | 200-30034-09790
Asesora Corporativa:
Bonco de
Xyt 1 04-005-838911 Luz Marina
2BCP> | 191-2585169-0-16 981 373 774
BBVA | 0011-0195020059987 iegransaber@elgransaber.com

e

Para inscribirse complete sus datos en la ficha de inscripcion que
encontrara haciendo clic en el siguiente enlace. Clic aqui:

https://forms.gle/agk5iigStxdé6jLD37

Enviar el voucher a tu asesor comercial o iegransaber@elgransaber.com

INVERSION
Matricula: S/.100.00 $ 26.00
Mensual: S/.100.00 $ 26.00
Certificacion: S/. 150.00 S 40.00
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Centro de Investigacion
y Perfeccionamiento Profesional

GRANISABER!

PARAMAYOR
INFORMACION

Nos encontramos en :
Calle dos Mz. D Lte. 16 Urb. El Golf de Carabayllo - Carabayllo - Lima - Pera.

Horario de atencion:
Lunes a Viernes: De 9:00 am a 7:00 pm | Sdbados: De 9:00 am a 1:30 pm

Contactenos:
iegransaber@elgransaber.com | iegransaber@gmail.com

Celulares:
940-412-170(Diplomados) | 946-559-645 (Coordinacion)

www.elgransaber.com f @elgransaber Q Whatsapp: 940 412 170



https://www.google.com/maps/dir/EL+GOLF+DE+CARABAYLLO+4XM5%2B38W+Carabayllo+15121/@-11.8673644,-77.0417784,16z/data=!4m5!4m4!1m0!1m2!1m1!1s0x9105d1e6c503e8a3:0x3d9641c36fb7a448
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