el

la Direccion General de Planeacion y Desarrollo Institucional,
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL la Direccion de Gestion del Talento Humano y
E: M . .z
B S el Departamento de Capacitacién

CURSO-TALLER DE

ARCHIVONOMIA

DIRIGIDO AL PERSONAL

O |S535 | 3 Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Sustentable,

ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO
CON CATEGORIA DE SECRETARIA
Y SECRETARIO

UAEM

RECTORIA
2023-2029

OBJETIVO

Fortalecer los conocimientos tedricos y practicos de las
personas participantes para que desarrollen las competencias
necesarias en la aplicacién de una correcta gestion documental,
de acuerdo a los principios archivisticos y los criterios
normativos vigentes, a fin de fomentar en la institucién, la
organizacidon, conservacion y acceso a los documentos
institucionales.

CONTENIDO TEMATICO

1.La importancia de los archivos en la sociedad

2.Ciclo vital del documento

Tipos de documentos

e Archivo

e Apoyo informativo

e Comprobacién administrativa inmediata

3. Correspondencia

e Controles de entrada y salida de
correspondencia

4. Archivo de tramite

e El documento

e El expediente y su importancia

e Apertura, integracion y cierre del expediente

e |nstalacion de los expedientes

e Apertura, integracion y cierre del expediente

e |nstalacion de los expedientes



SESIONES:
21,24, 28 y 30 de enero de 2025

HORARIO:
09:00 a 11:00 horas

MODALIDAD:

Presencial

LUGAR:
Auditorio de la Biblioteca Central

Universitaria
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