%E"Wd{ DISTRIBUCION DE LA INFORMACION Y
OCUMENTACION CONVENCIONAL O ELECTRONICA

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 15 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Aplicar las técnicas de registro publico y privado, y distribucién de la informacién y
documentacién, facilitando su acceso, seguridad y confidencialidad.

CONTENIDOS

1. Organizacién de la informacion y documentacion. 2. Correspondencia y paqueteria. 3.
Recepcién de la informacién y paqueteria. 4. Procedimientos de registro de entrada y salida
de correspondencia y paqueteria: cotejo, gestién y compulsas. 5. Actuacién basica en las
Administraciones Publicas. 6. Conocimiento y difusién de los manuales de procedimiento e
imagen. 7. Aplicaciéon de la normativa vigente de procedimientos de seguridad, registro y
confidencialidad de la informacién y documentacién convencional o electrénica.
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