
En este curso conocerá la importancia del archivo de gestión y la gestión 
documental dentro de la institución. Se capacitará para realizar la organización 
del archivo y la gestión administrativa.DescripciónDescripción

Está dirigido a colaboradores y servidores públicos responsables 
del manejo de archivos, estudiantes universitarios y a toda persona 
que desee profundizar en el tema.

Perfil de ingresoPerfil de ingreso

Al finalizar Al finalizar 
Conocerá la normativa archivística vigente, nacional e internacionalmente. Tendrá una adecuada administración de los 
documentos mediante la implementación de los conocimientos  adquiridos.

Durante el curso se desarrollará una metodología mediante clases magistrales, realización de ejercicios y presentación 
de videos.

Metodología Metodología 

CONSERVACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DE ARCHIVOS
CONSERVACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 
DE ARCHIVOS

Cursos y Diplomados

www.url.edu.gt/cursoslibres
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Teléfonos: 2426-2565 / 5480-9886
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Plan de estudios Plan de estudios 
  CONTENIDOS
• Introducción, antecedentes y conceptos
• Principios generales del archivo de gestión
• Procesos técnicos/básicos archivísticos
• Procesos para el programa de gestión documental
• Principios básicos para la gestión de documentos electrónicos

El Centro Landivariano de Educación Continua, se reserva el derecho de cancelar o reprogramar las actividades académicas que no 
reúnan el cupo mínimo de participantes. 

Proceso de inscripción y pago

Cursos y Diplomados

F: Educación Continua Landívar
Teléfonos: 2426-2565 / 5480-9886

           educacioncontinua@url.edu.gt
www.url.edu.gt/cursoslibres

Importante:

La nota final es satisfactorio o no satisfactorio, dependiendo del cumplimiento de las actividades y el 80% de asistencia al curso.

Diploma

Opción No.1:
Enviar a educacioncontinua@url.edu.gt ficha de inscripción completa para poder emitir boleta de pago.
Posterior a recibir boleta, deberá imprimirla y presentarla en cualquier agencia del Banco Industrial.

Opción No.2:  
Realizar proceso de inscripción y pago a través del portal URL a través de la opción Cursos Libres en el menú principal.


