EVO ﬁON formacionevolution.es

Telefonoy whatsapp +34 630 06 65 14
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INFORMACION DEL CURSO

Horas 50

Acreditado por Universidad SI

Créditos ECTS 2

CURSO DE ESPECIALIZACION

Objetivos

e Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico utilizando los sistemas de clasificacion codificaciony
almacenamiento apropiados a la informacion y documentacion que se gestiona.

e Analizar procedimientos de gestién documental tipo determinando los elementos intervinientes garantizando la
trazabilidad vigencia y unicidad de los mismos utilizando sistemas de representacion de flujos a través de aplicaciones
informaticas de gestién documental.

Contenidos

UD1. El Archivo. Concepto y finalidad.

1.1. Clases de archivos.

1.2. Sistemas de registro y clasificacion de documentos.

1.3. Mantenimiento del archivo fisico.

1.4. Mantenimiento del archivo informatico.

1.5. Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion.

1.6. Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.

UD2. Utilizacién y optimizacion de sistemas informaticos de oficina.

2.1. Andlisis de sistemas operativos.

2.2. Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones.
2.3. Gestion del sistema operativo.

2.4. Gestion del sistema de archivos.

2.5. Exploracion o navegacion.

2.6. Grabacidon modificacion e intercambio de informacion.

2.7. Herramientas.

2.8. Procedimientos para usar y compartir recursos.
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2.9. Optimizacion de los sistemas.

2.10. Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas.

2.11. Procedimientos de seguridad integridad acceso y proteccion de informacion.
2.12. Normativa legal aplicable.

UD3. Implantacion y transicion de sistemas de gestion electrénica de la documentacion.

3.1. Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

3.2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico frente a los soportes convencionales.
3.3. Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

3.4. Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

3.5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.
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