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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: El archivo. Concepto y finalidad en oficinas y despachos

Duracién: 10h
Modalidad: Online

Objetivo

e Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de
clasificacion, codificacion y almacenamiento apropiados a la informacion y
documentacion que se gestiona ldentificar las caracteristicas propias de los diferentes
sistemas de archivo y registro de la informacioén y documentacion en la empresa, para
su posterior disefio Valorar, entre los sistemas de clasificacién y ordenacion de
archivos, los méas apropiados para los distintos documentos de gestion, considerando
ventajas e inconvenientes de los nuevos soportes electronicos para la optimizacion de
la informacién y documentacio.

Contenido

1. Clases de archivos.

2. Sistemas de registro y clasificacion de documentos.

3. Mantenimiento del archivo fisico.

4. Mantenimiento del archivo informatico.

5. Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion

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