ADMINISTRACION DE
ARCHINOS /
ARCHIVONOMIA

INSTRUCTORES
CERTIFICADOS REG STP

AL PARTICIPAR..
@

Adquirira conocimientos y habilidades para la eficiente clasificacion, resguardo, disposicion

y custodia de archivos y documentos valiosos de su area que le permitan su localizacion

expedita y la perfecta organizacion y proteccion de archivos fisicos y electronicos.

Contactenos: 5611 2070 y 5563 43 94
Envie Inscripcion y ficha de Depésito al

LUGAR DEL EVENTO

[
CENTRO DE EVALUACION Y CAPACITACION

Detroit N° 9 Int 202

Col. Nochebuena C.P. 03720

Sobre Insurgentes y a un costado del Eje 6
Al nivel de la Est. del MB Cd de los Deportes,

CDMX

e-mail: ilecc.contacto@gmail.com

Ver mas cursos en www.competenciaslaborales.org

Depositar en Banorte en la Cta.0647461886 a nombre de:
ILECC CONSULTORIA SA DE CV 6 Transferencia bancaria:
CLABE 072180006474618860

3 NOVIEMBRE 2018 08-19 HRS $4000 + IVA §3500 + IVA

Se programan fechas especiales en la
inscripcion de 5 o mas participantes Y SE
APLICAEL 15 % de descuento

9 DICIEMBRE 2018 08-19 HRS
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1. CONCEPTO Y FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION DE
ARCHINOS

2. TIPOS DE ARCHIVO Y TECNICAS DE CLASIFICACION
3. UALORACION Y DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
A4.CLASIFICACION COIFICACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

4.0RGANIZACION Y CONTROL DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS EN
TRAMITE

5.0RGANIZACION Y CONTROL DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS EN
CONCENTRACION

6. ORGANIZACION Y CONTROL DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS
HISTORICOS

1. MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE ARCHIVOS
Y DOCUMENTOS

8. HERRAMIENTAS DE CONTROL ARCHIVISTICO

9. METODOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS ACUMULADOS
10. MARCO JURIDICO

11. CARACTERISTICAS PARA LA EDIFICACION, MANTENIMIENTO
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