%?fféﬂaY PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE
A INFORMACION EN LA EMPRESA. EL ARCHIVO

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 11 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Explicar los métodos de recuperacion de informacion archivos fisicos y electrénicos, bases
de datos informéticos, intranet, u otros- indicando los medios materiales y los sistemas de
clasificacién mas habituales Aplicar y utilizar criterios de eficiencia y optimizacién en la
organizacion de recursos e instalaciones utilizando la normativa adecuada, orientando
dicha normativa, en el caso de instalaciones, a la prevencién de riesgos.

CONTENIDOS

1. Flujo documental de la empresa. 2. Clasificaciéon de los documentos. 3. Tratamiento de
los documentos. Estrategias y caracteristicas de un buen archivo. 4. El archivo corporativo.
Establecimiento de criterios y procedimientos de uso. Inclusiones, extracciones y expurgo.
5. Gestién documental informatica “oficina sin papeles”. 6. Requisitos medioambientales
para la eliminacién de residuos.
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