ILUSTRE
COLEGIO

DE ABOGADOS
DE CANETE

Diplomado especializado

Atencion al Usuario
Tramite Documentario
y Archivistica

(‘Inicio: 29 de julio 1 08:30 p. m. )
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Presentacic

@& OBJETIVO

El presente diplomado tiene como objetivo fortalecer las competencias tedricas y
practicas de los participantes en gestion administrativa, tramite documentario y
archivistica, desarrollando habilidades para la organizacion, control, conservacion y
administracion eficiente de documentos, conforme a la normativa vigente y las
necesidades de las instituciones publicas y privadas, contribuyendo asi a una gestion
moderna,ordenaday eficiente.

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Esta dirigido a profesionalesy técnicos vinculados en darea administrativas en gestion de
documentos y archivos de las instituciones publicas y privadas que buscan optimizary
modernizar su servicio de archivos; asi como estudiantes y publico en general que
deseen profundizar sus estudios o especializarse sobre el tema.

PLAN DE ESTUDIOS

La tematica se desarrollara en 03 modulos (16 sesiones de clases en vivo), iniciando el
29/07/2026y culminando el 19/09/2026. Las sesiones se desarrollaran los dias miércolesy
sabado en horario de 08:30 p.m., modalidad sincrénica, combinando constantemente
clasestedricasdinamicas, con participacion activa del estudiante.

CERTIFICACION

Constara de un Diploma de 300 horas académicas, 24 créditos y 110 horas lectivas, el cual
sera validado mediante Resolucion Decanal del llustre Colegio de Abogados de Canete.
Asimismo, contara con un codigo QR para descargarlo atravésde la paginaweb.

El presente Diploma tiene plena validez para su presentacion en concursos publicos y
privados. Puede ser considerado como respaldo en el marco de procesos de seleccion,
evaluacién o acreditacion profesional.



. . DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN:
ATENCION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO Eg'll'-cglgg
Y ARCHIVISTICA

Médulo 01: ATENCION AL CIUDADANO

sesion ()] Atencién al usuario y calidad del servicio en la administracion publica

Enfoque de calidad del servicio. (3 29 julio - 08:30 PM
Tipologia de servicios en el sector publicoy privado.
Disefloy mejora continua del servicio al ciudadano. @ Dr. Vicson Ricardo

Estdndaresdeatencidny protocolosinstitucionales.
Habilidades blandasy factoreshumanosen laatencidn.
Gestion de quejas, reclamosy evaluacion de satisfaccion del usuario.

Alvarez Palomino

DU AWN

Sesién oz Rol del Asistente Administrativo

1. Sistemasadministrativosdel Estadoy su marco normativo. Ca 01 agosto - 08:30 PM
2. Principiosde la gestiéon publica moderna.

3. Funcionesyresponsabilidades del asistente administrativo. @ Dra. Raisa Verosca
4. Entesrectorescomo autoridades técnico-normativas. Limache Frisancho
5. Organizacidnyarticulaciéon de sistemasadministrativos.

6. Responsabilidad administrativay éticaen lafuncién publica.

Sesién 03 Gestion de reclamos y sugerencias en entidades publicas y privadas

Derechosdeladministradoy deberesde la entidad. E3os agosto - 08:30 PM
Implementacion del Libro de Reclamaciones.
Procedimientointegral de atencién de reclamos.

Usode herramientastecnolégicasy CRM.

Aplicacidon de Inteligencia Artificial en la gestion de reclamos.
Gestidndel buzén de sugerenciasy mejorainstitucional.

L@ Dr. Marcos Alberto
Lipa Portugal

G ENININE

Sesién 04 Gestion Integral de Quejas y Mejora Continua

1. Diferenciasentre queja,reclamoydenuncia. EBOB agosto - 08:30 PM
2. Marconormativo aplicable alaatencién de quejas.

3. Registroytratamientode quejasen plataformasfisicasy digitales. @ Dr. Vicson Ricardo
4. Andlisisde datosy deteccidén de patrones de insatisfaccion. Alvarez Palomino
5. Técnicasde negociacién, conciliaciony resoluciéon de conflictos.

6. Retroalimentacién organizacionaly mejoracontinua.

Médulo 02: TRAMITE DOCUMENTARIO Y TRANSFORMACION DIGITAL

Sesién o 5 Sistema de Tramite Documentario y gestion digital

Conceptoyalcancedeltramite documentario. ES 12 agosto - 08:30 PM
Procesosy flujosdocumentales en laadministracién publica.
Politica de “cero papel”y gobiernodigital. @ Dra. Raisa Verosca

Interoperabilidad entre entidades del Estado.
Sistemasde gestion documental electrénica.
Seguridad de lainformacién en entornosdigitales.

Limache Frisancho

oL AWN
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DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN:

PLAN DE ATENCION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO

ESTUDIOS Y ARCHIVISTICA

Sesién OG Procedimiento de recepcién y tramite documentario

Recepcion de documentosfisicosy digitales.
Requisitosformales.

Principio de celeridad en laatencién documentaria.
Funcionesdelasunidadesde mesade partes.

ES 15 agosto - 08:30 PM

L@ Dr. Marcos Alberto
Lipa Portugal

Subsanacién de observaciones documentarias.
Responsabilidad funcional en el tramite documentario.

RGN

Sesién 07 Mesa de partes digital y notificaciones electrénicas

1. Marcolegaldelamesade partesdigital. E3 19 agosto - 08:30 PM
2. Recepciényregistrode documentoselectrénicos.
3. Sistemade notificaciones electronicas. o .
4. Validezlegalde documentosdigitales. % Bra. Rzlsa':\{eros%a
5. Transformaciéndigital de procedimientos administrativos. Imache Frisancho
6. Régimendisciplinario porincumplimientofuncional.
Primer foro de discusion 19 de agosto

EXAMEN PARCIAL 19 DE AGOSTO

Médulo 03: GESTION ARCHIVISTICA Y DOCUMENTAL

Sesién 08 Normativa archivistica y Sistema Nacional de Archivos

Marco normativo del Archivo General de la Nacién. CS 22 agosto - 08:30 PM
Sistema Nacional de Archivos (SNA).
Directivasy lineamientos archivisticos vigentes. @ Mag. Melchor

Transparenciayaccesoa lainformacion publica.
Relacién con el Sistema Nacional de Control.
Responsabilidad en la gestion documental.

Baldedén
Ccellccascca

oL AWN

sesion(J© Fundamentos de gestién documental y archivos

1. Importanciaestratégicade la gestion documental. [:3 26 agosto - 08:30 PM
2. Evolucidéndelaarchivisticaenlaeradigital.

3. Gestion eficientey productividad organizacional. @ Mag. Natalia

4. Ciclodevidadelosdocumentos. del Rosario

5. Roldelgestordocumental moderno. Bahamonde

6. Buenaspracticasen gestionde archivos. Rodriguez

04 | ESCRIBENOS Y TE ASESORAMOS (©) 987 189 095 - 989 907 036



DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN:

ATENCION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO PLAN DE
Y ARCHIVISTICA ESTUDIOS

sesion J))  Organizacién técnica de documentos archivisticos

|dentificacidon de seriesdocumentales.

Elaboracion del cuadro de clasificacién documental.
Métodos de clasificacion archivistica.

Técnicasde ordenamiento documental.
Codificaciénysistematizacién de archivos.
Rotulaciény conservacién de unidades documentales.

G ENNINE

sesion ] Administracién de Archivos en entidades publicas

Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Estructurayfuncionamientodel SIA.

Niveles de archivo: central, periférico e histérico.
Organode Administracién de Archivos (OAA)
Funcionesy responsabilidades del OAA.
Gestion derecursos archivisticos.

OUAUN

Sesién 12 Descripcion archivistica e inventarios documentales

Principios de descripcién archivistica.

Normas técnicas de descripcién documental.
Accesibilidady recuperacién de informacion.
Elaboracion de inventarios analiticos.
Inventarios esquematicosy de control.
Registroy control de eliminacion documental.

oL ALN

Sesién 13 Conservacion y preservacion documental

Tiposde unidades de conservacién documental.
Medidas preventivasy correctivas.
Técnicasderestauracion documental.

Plan de conservacién archivistica.

Plan de contingenciadocumental.

Control defactoresambientalesy biolégicos.

oL ALN

Sesion |4  Servicios archivisticos y acceso a la informacién

Tiposde serviciosarchivisticos.

Gestiony control de acceso adocumentos.
Derechodeaccesoalainformacién publica.
Restricciones legales de acceso.

Proteccion de datos personales.

Atencion al usuarioen archivos.

RGN NE
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ES 29 agosto - 08:30 PM

L@ Mag. Melchor
Baldedén
Ccellccascca

(5302 setiembre - 08:30 PM

L@ Mag. Natalia
del Rosario
Bahamonde
Rodriguez

(305 setiembre - 08:30 PM

@ Dra. Wendy Helen
Valencia Cahuaya

(309 setiembre - 08:30 PM

@ Mag. Natalia
del Rosario
Bahamonde
Rodriguez

(3 12 setiembre - 08:30 PM
L@ Mag. Melchor

Baldeén
Ccellccascca

| 05



DIPLOMADO,ESPECIALIZADO EN: .
E'S-.I’.*t';‘D'?gs ATENCION AL USUARIO, TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVISTICA

sesion |5 Digitalizacién de documentos con valor legal

1. Selecciényevaluaciéon de documentos. (3 16 setiembre - 08:30 PM
2. Preparaciéontécnica paradigitalizacion.
3. Procesosdeescaneoy capturadeimagenes. @ Mag. Natalia
4. Indexaciéony metadatos. del Rosario
5. Controlde calidad documental. Bahamonde
6. Almacenamientoseguroyvalidezlegal. Rodriguez
Sesién 'IG Documentos electrénicos y gestion digital
Naturaleza delos documentos electrénicos. (E3 19 setiembre - 08:30 PM

Gestion de archivosdigitales.
Firmadigitalysuvalidezjuridica.

Conservacion de documentos fisicosy electrénicos.
Expediente electréonicoen laadministraciéon publica.
Seguridadyautenticidad de lainformacién digital.

L@ Dra. Wendy Helen
Valencia Cahuaya

DUAUN

Segundo foro de discusion 19 de setiembre

EXAMEN FINAL 19 DE SETIEMBRE
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I Staff de docentes

Nuestra plana docente esta conformada por reconocidos
profesionales y especialistas seleccionados por sus comprobadas
capacidades para la docencia, cualidades personales y practica
profesional.

Mag. Natalia del Rosario Bahamonde Rodriguez

Magister en Gestién y Politicas Publicas por la UPT. Master en Gestidn Publica por la
EUCIM Business School (Madrid — Espana), egresada de la maestria en Gerencia Publica
por la USMP con especializaciones de la Escuela Nacional de Administracién Pdblica.
Docente en la UPT. Con mas de doce anos de experiencia en el sector publico como
Gobiernos Localesy Regionales.

Dr. Marcos Alberto Lipa Portugal

Abogado por la Universidad Privada de Tacna, Magister en Administracion de Empresas
por la UPC, egresado de la Maestria en Derecho Civil y Comercial por la UNJBG.
Especialista en Derecho Administrativo, Propiedad Intelectual, Derecho de la
Competencia y Derecho de la Regulaciéon. Jefe de la Oficina Regional del Indecopi
Tacna.

Dra. Raisa Verosca Limache Frisancho

Abogada y magister en Derecho Administrativo y Gerencia Publica por la UNA.
Egresada de la Segunda Especialidad en gestion publica por la UNJBG. Egresada del
XIX Curso de Extensidon Universitaria en Politicas de Competencia y Propiedad
Intelectual organizado por el Indecopi. Analista Legal en la Oficina Regional del
Indecopide Tacna.

Mag. Melchor Baldedn Ccellccascca

Magister en Gestidén Publica por la UNMSM. Profesional Titulado de la Escuela Nacional
de Archiveros, con especializacidon en Archivo y Gestiéon Documental en la Universidad
de ESAN, Universidad Continentaly UNMSM. Cuenta con masde 20 anos de experiencia
eneldesarrollode la Archivisticay Gestion Documental. Docente en la Escuela Nacional
de Archivistica. Consultor en Archivoy Gestion Documental.

Dra. Wendy Helen Valencia Cahuaya

Abogada por la Universidad Ricardo Palma. Magister en Gestidn Publica por la UPC con
mencion en Gerencia Estratégica del Estado, con estudios de Gestidon del Sistema
Administrativo Publico en la Escuela de Administraciéon Publica de Catalufa. Con
amplia experiencia en roles legales y administrativos en diversas entidades del Estado.
Consultoray Asesora Legal en gobiernosregionalesy locales del pais.

Dr. Vicson Ricardo Alvarez Palomino

Abogado por la UNSAACy maestria en Derecho de Empresa por la UPC. Ex Coordinador
Legal de la oficina Regional del Indecopi de Cusco. Docente de cursos de Derecho de
Competencia y Propiedad Intelectual en la universidad Continental. Actualmente se
desempefacomo jefe dela Oficina Regional del Indecopide Madre de Dios.

)Y 4
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Metodol¢

CLASES 100% ONLINE
@ Capacitate con clases 100% en vivo
desde donde te encuentres.

CHAT EN VIVO
Podras realizar tus consultas al

docente e interactuar con tus
companeros a través de nuestra
plataforma.

PLATAFORMA
DEDICADAY
EXCLUSIVAMENTE
PREPARADA
PARA NUESTROS
ALUMNOS

MATERIAL DE ESTUDIO DIGITAL
@ Desde la plataforma, accederas a
los materiales en PDF, videos,

PPT demo y simulacros.

Aula Virtual

Los estudiantes del diplomado tendran
a su disposicion nuestra aula virtual,
donde podran acceder al calendario
académico de las clases virtuales
programadas, material de lectura (pptsy
libros digitales) por cada sesion y
grabaciones post ponencia en calidad

full HD, a través del ingreso de su ID y
contrasena en la plataforma. Asimismo,
todas las actividades desarrolladas en el
aula virtual seran monitoreadas por el
areaacadémica.

@ & 6 o

®
®
)
08
)

CLASES DE REPASO

Podras estudiar y resolver las
sesiones pasadas del programa de
estudios.

EVALUACIONES ONLINE

Las evaluaciones seran desarrolladas
a través de nuestra plataforma a la
mitad del diplomado y al finalizar el
mismo.

FOROS DE DISCUSION

Podras aplicar los conocimientos
aprendidos y reflexionar sobre la
eficacia de las instituciones juridicas
estudiadas a través del analisis de
informacion estadistica y casos
concretos.

TALLER PRACTICO

Podras consolidar tu aprendizaje a
través del andlisis de jurisprudencia
relevante y casos practicos.




Informacion econémica

INVERSION

Sk 150,

50% dscto Precio regular ¥380.0

METODOS DE PAGO

Cuentas bancarias:

N° de Cuenta Simple Soles: 4403204674992
[J Interbank Cuenta Interbancaria: 00344001320467499256
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

N° de Cuenta Simple Soles: 04-405-912568
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

N° de Cuenta Simple Soles: 22005877761032
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

Yape: 987189095
H Titular: Instituto Udeapolis

@ Plin: 982878218
Titular: Franklin Rodrigo Chati Quispe

Paga aqui con Yape

Contactanos (©) 987 189 095 - 989 907 036

iRelajate! y compra tu diplomado a través de nuestra
PLATAFORMA SEGURA DE PAGOS ONLINE.

P royve

Estamos validados por VISA.NET y aceptamos todas las tarjetas.

Diners Club
INTERNATIONAL
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Empieza a capacitarte,
desarrolla tus habilidades
y accede a mejores
oportunidades laborales.

Contactanos

(© 989 907 036 - 987 189 095

© calle Pachacutec N° 1315
Piso 3, Oficina 303
Distrito de Jesus Maria, Lima - Peru
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