I\éf. CONCEPTO Y FINALIDAD EN OFICINAS Y
ESPACHOS

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 11 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de
clasificacién, codificacién y almacenamiento apropiados a la informacién y documentacién
gue se gestiona ldentificar las caracteristicas propias de los diferentes sistemas de archivo
y registro de la informacién y documentacidon en la empresa, para su posterior disefio
Valorar, entre los sistemas de clasificaciéon y ordenacidon de archivos, los mas apropiados
para los distintos documentos de gestién, considerando ventajas e inconvenientes de los
nuevos soportes electrénicos para la optimizacién de la informacién y documentacié.

CONTENIDOS

1. Clases de archivos. 2. Sistemas de registro y clasificacion de documentos. 3.
Mantenimiento del archivo fisico. 4. Mantenimiento del archivo informatico. 5. Planificacién
de un archivo de gestién de la documentacién 6. Los Flujogramas en la representacion de
procedimientos y procesos.
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