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A todos los Directores de Oficinas y Programas
Instituto de Cultura Puertorriquefia
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Marly Ferrer Montalvo
Directora
Oficina de Administracién de Documentos

ADIESTRAMIENTO SOBRE SISTEMAS DE ARCHIVO

La Oficina de Administracion de Documentos estard ofreciendo unos adiestramientos sobre
sistemas de archivo. Los adiestramientos, en la sede del Instituto de Cultura Puertorriquefia, se
Ilevaran a cabo el 13 y 14 de octubre, y el 3 y 4 de noviembre del 2016 de 1:00 a 4:00 pm.

La Oficina de Administracion de Documentos convocaré a los enlaces de las Oficinas y Programas
para que participen de los adiestramientos. La convocatoria se dividird en dos grupos, para evitar
que los servicios se vean afectados.

Adjunto la agenda de trabajo y lista de los enlaces. Agradeceré la cooperacidén que nos puedan
brindar. Favor de confirmar la asistencia de los participantes.

c. Nicole M. Cruz Meléndez
Directora - Recursos Humanos
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Agenda/temas de trabajo
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La importancia de los archivos y la conservacion fisica de los documentos

Manejo de los archivos activos y descripcion de los expedientes

Identificacion y reconocimiento de las series documentales

Tiempo de retencion de los expedientes

Traslado de documentos: cémo complementar los formularios y las etiquetas de
identificacion de las cajas

La mecanizacion de los procedimientos en la descripcion de documentos

La digitalizacién como recursos para el facil acceso a los documentos

La uniformidad en los procesos de archivo fisicos y electronicos

Procesos de traslado, descarte y la identificacion de los documentos con caracteristicas
patrimoniales

. La creacion de formularios
11.

Manejo y trdmite de la correspondencia, y de otros servicios de la Oficina de
Administracion de Documentos
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Lista de participantes
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OFICINA O PROGRAMA NOMBRE DEL ENLACE PUESTO LUGAR TRABAJO GRUPO
MUSEOS Y PARQUES RABIN, ROBERT VIEQUES = e
MUSEOS Y PARQUES MELENDEZ, CARMEN OFICINISTA MECAN’OGRAFO VIEQUES e
APOYO A LAS ARTES CALDERON CARMONA, GLORIA  SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1 SEDE GRUPO 1
PROMOCION CULTURAL Y COORDINADOR DE ACTIVIDADES
ARTES POPULARES CUEVAS, MARTA CULTURALES lII SEDE GRUPO 1
FINANZAS Y CONTABILIDAD DE JESUS, SANDRA OFICINISTA MECANOGRAFO | SEDE GRUPO 1
PROMOCION CULTURAL Y )

ARTES POPULARES GONZALEZ MALABET, GLADYS  SECRETARIAIII SEDE GRUPO 1
MUSEOS Y PARQUES GUADALUPE, CYNTHIA OFICINISTA IlI CANOVANAS GRUPO 1
SISTEMAS DE INFORMACION HURTADO, JEAN C. DIRECTOR SEDE GRUPO 1
MUSEOS Y PARQUES MARTINEZ, GRISALIBELLE AUXILIAR ADMINISTRATIVO I CAPARRA GRUPO 1
ARTES PLASTICAS MARTINEZ, RAMONITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA II SEDE GRUPO 1
ARQUEOLOGIA Y ETNOGRAFIA  MONTANEZ, REBECCA SECRETARIA ADMINISTRATIVA | SEDE GRUPO 1
CONTRATOS ORTIZ PEREZ, VIVIAN OFICINISTA MECANOGRAFO I SEDE GRUPO 1
ARTES ESCENICO MUSICALES RUIZ DUCLOS, MARITZA SECRETARIA ADMINISTRATIVA II SEDE GRUPO 1
PATRIMONIO HISTORICO TORRES FERNANDEZ,

EDIFICADO ELIZABETH SECRETARIA IlI SEDE GRUPO 1
PROMOCION CULTURAL Y

ARTES POPULARES CAPIELO, JORGE D. DIRECTOR SEDE GRUPO 2
INFORMACION Y PRENSA DIAZ, SHEILA OFICIAL DE PRENSA SEDE GRUPO 2
MUSEOS Y PARQUES GUEVAREZ, MAGDALENA SECRETARIA ADMINISTRATIVA | SEDE GRUPO 2
RECURSOS HUMANOS MADURO FLORES, MARTA SECRETARIA ADMINISTRATIVA II SEDE GRUPO 2
DIRECTORIA AUXILIAR MELENDEZ MATOS, SANDRA SECRETARIA ADMINISTRATIVA | SEDE GRUPO 2
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OFICINA O PROGRAMA NOMBRE DEL ENLACE PUESTO LUGAR TRABAJO GRUPO
AUDITORIA INTERNA ORTEGA, DAVID AUDITOR GENERAL SEDE GRUPO 2
PROMOCION CULTURAL Y REPRESENTANTE DE PROMOCION
ARTES POPULARES PROENZA, SHEYLA CULTURAL SEDE GRUPO 2
PUBLICACIONES Y )
GRABACIONES TOMASINI PARES, JUAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO V SEDE GRUPO 2
PROMOCION CULTURAL Y ESPECIALISTA ACTIVIDADES
ARTES POPULARES TRONCOSO, JUAN B. CULTURALES SEDE GRUPO 2
PATRIMONIO HISTORICO VAZQUEZ, DAMARIS
EDIFICADO CONSERVACIONISTA SEDE GRUPO 2
BIBLIOTECA NACIONALDEPR  VILLARUBIA, VILMA AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEDE GRUPO 2
MUSEOS Y PARQUES BARLETTA, GUIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il SAN GERMAN OESTE
MUSEOS Y PARQUES CASTRO, MILAGROS SUPERVISORA UTUADO OESTE
PROMOCION CULTURAL Y REPRESENTANTE DE PROMOCION
ARTES POPULARES DAIZ, ROSA ELBA CULTURAL HATILLO OESTE
PROMOCION CULTURAL Y
ARTES POPULARES FELICIANO, ZENAIDA SECRETARIA IlI PONCE OESTE
PROMOCION CULTURAL Y REPRESENTANTE DE PROMOCION
ARTES POPULARES FERNANDEZ, ROXANA CULTURAL MAYAGUEZ OESTE
PATRIMONIO HISTORICO SUBDIRECTORA
EDIFICADO GONZALEZ, MILDRED CONSERVACION/PATRIMONIO MAYAGUEZ OESTE
PATRIMONIO HISTORICO
EDIFICADO HENRIQUEZ, GLADYS SECRETARIA II MAYAGUEZ OESTE
PROMOCION CULTURAL Y COORDINADOR DE ACTIVIDADES
ARTES POPULARES LAMBOY, JORGE CULTURALES II SAN GERMAN OESTE
PROMOCION CULTURAL Y REPRESENTANTE DE PROMOCION
ARTES POPULARES RAMOS, GERARDO CULTURAL JAYUYA OESTE

LEYENDA
GRUPO 1
GRUPO 2
OESTE

Nota: A los participantes del Oeste v de Vieques se les confirmara por correo, la fecha y demas datos relacionados con el

PRIMERA PARTE
13 DE OCTUBRE
14 DE OCTUBRE
10 DE NOVIEMBRE

SEGUNDA PARTE
3 DE NOVIEMBRE
4 DE NOVIEMBRE
10 DE NOVIEMBRE

FECHA TENTATIVA

adiestramiento.




