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PRESENTACION

El curso pretende lograr que los participantes cuenten con instrumentos

tedricos y practicos relacionados a la gestion documental, teniendo como base
la normatividad archivistica de nuestro pais, que les permita desarrollar los
procesos técnicos archivisticos que optimicen el servicio de los archivos hacia

los usuarios.

DEL PARTICIPANTE

[ Esta dirigido a todos los profesionales que se desempefan en el area
de tramite documentario, técnicos vinculados al manejo de archivos
de las instituciones publicas y privadas, profesionales interesados en
optimizar y modernizar el sistema de archivo, también aquellas
personas que buscan postular a un puesto de trabajo en el area de

archivos de instituciones publicas y privadas.
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OBJETIVOS

[ El objetivo del PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN
“TRAMITE DOCUMENTARIO, DIGITALIZACION Y
GESTION DE ARCHIVOS”, es brindar a los participantes un
conjunto de herramientas e instrumentos con la finalidad
de llevar a cabo procesos de Tramites, digitalizacion
exitosos, conociendo los equipos y haciendo la eleccion
adecuada, segun al requerimiento de la organizacion,
conociendo ampliamente sus ventajas y el lugar adecuado
donde se acometera este proceso; asimismo, durante la
capacitacion sedara a conocer el tratamiento de la imagen
digital, sus caracteristicas y los tipos y pormenores, el
software mas usado para llevar a cabo procesos de
digitalizacion exitosos, se explicara qué es un OCR, su
utilidad y su funcionamiento para la proteccion y la

conservacion de imagenes digitales.




COMPETENCIAS DE ESTUDIO
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