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(Porqué debes participar en este curso?

« Los documentos de archivo existen en todas las instituciones
publicas y privadas.

« La Gestion documental es transversal a todas las unidades
organicas.

« La Digitalizacién se ha convertido en una herramienta agil y
eficiente para el tratamiento documental.

Conocer sobre el tratamiento de los documentos, los principios de
la gestion documentaly el adecuado desarrollo e implementacion
de una linea de produccién de digitalizacion, significa para el
participante un manejo de conocimientos aplicables en cualquier
nivel institucional, que permitira mejorar la productividad vy
manejo de las tareas habituales que le sean asignadas.

Dirigido A:

Pablico en general, con especial énfasis en las personas que
manejan o tienen bajo su cargo la conservacion y administracion
de documentos de las diferentes oficinas.
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Objetivo del Diploma:

General:

Fortalecer las competencias de los participantes, en aspectos vinculados al curso “Digitalizacion de
Documentos en el Sector Publico”, a fin de que los participantes luego de concluir la capacitacion,
estén en la capacidad de contribuir en la optimizacion de la gestién documental y mejoramiento del
sistema de archivos en las diversas instituciones donde presten servicios.

Especificos:

« Proporcionar los conceptos basicos de la terminologia archivistica que el participante debe
conocer para facilitar su integracion a los procesos de Organizacion y Archivo General.

« Dar a conocer los procesos técnicos archivisticos que deberan realizar los participantes de los
archivos de Gestion en la Institucion respecto a la Organizacién y transferencia de documentos
al Archivo General de la Institucién.

« Dar a conocer las funcionalidades de la Gestion Documental Electronica en medio de la era
digital y el concepto “cero papel”.

« Conocer las ventajas de la Digitalizacion en la actualidad y conocer el momento adecuado de
implementacién y el enfoque de solucion.

(Qué aprenderas al asistir
en el curso?

Al final del curso el participante tendra los
conocimientos basicos que le permitira conocer
e identificar un sistema de gestion documental y
los procesos indispensables de la digitalizacion
documental. Asimismo, saber cuando y para
cuales documentos aplicarlo a fin de que sea
una herramienta Gtil para la Institucion.
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DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Docente:

MBA. STEFANY MIMBELA TAOBADA

MBA experta en Direccion de Proyectos,
Profesional en Archivisticay Gestion Documental,
Subgerente de gestion documental en la
municipalidad de Santiago de Surco.

Bachiller en Administracion de Empresas,
orientada a la aplicacion de procesos técnicos
archivisticos, asesoria y direccion de proyectos
de archivo. Con mas de 10 afios de experiencia
en el sector Pablico y Privado, capacitadora en
cursos y talleres sobre Gestion Documental.
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Metodologia de

estudio:

El diploma emplea una metodologia

TRANSMISION EN VIVO teniendo la posibilidad
de entablar una conversacion con el docente
por micréfono o por chat en tiempo real a través
de nuestra moderna plataforma que usaremos
para la transmision. Adicionalmente contaras
con el acceso a nuestra aula virtual donde

podras encontrar el material complementario,

evaluacion final, la clase grabada y actividades
de coordinacion.

Fecha de inicio:

TRANSMISION EN Vivo via ZO0M

Envio:

El diploma sera remitido via OLVA COURIER a la
direcciéon que usted indique.

= ¥ g &

Miercoles g/ 8 | COURIER
: iol
DE MAYO [ jlncluye gastos de envio! j
| [ | |
Frecuencia: Duracion: Horario:
Miercoles 6 SEMANAS 7:00 pm a 9:00 pm
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Beneficios de la institucion:

Q

Docentes especialistas en el
Sector Publico

200 Horas académicas. Para
concursos en la administracion
publica y privada

Interaccion con el docente para
realizar preguntas o consultas
durante la sesion.

Diploma con certificacion del
Instituto Nacional de Educacién
y Capacitacion -INEC

Material digital en nuestra aula
virtual.
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Inversion:

MES DE LA
i PREVENTA'!

| PREVENTA

@ Transm|5|on en VIVO Via ZOOMm

$/100

VALIDO HASTA EL 30 DE ABRIL

Términos y condiciones: No incluye 1.G.V para entidades del Estado (os) y
empresas.
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Cuentas Bancarias:

CUENTA CORRIENTE EN SOLES

P~ Banco N° 00-015-065117

| ) de la Nacion | TITULAR: INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION Y CAPACITACION ELR.L

CUENTA DE AHORRO EN SOLES
N° 194-24791286-0-01
ELIZABETH JUDIT PEREZ MESIAS
Gerente General

CUENTA DE AHORROS EN SOLES:
BBVA N° 0011-0186-0200651564
Continental ELIZABETH JUDIT PEREZ MESIAS

Gerente General

Horario de atencion:

Lunes a viernes: « Sabados:
9am a 7pm 9am a 1lpm




iid | ' | A Ml DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN EL SECTOR PUBLICO.

e www.inec.pe



