!FORMACléN
@ BICONTINUA

FICHA TECNICA DEL CURSO

Referencia;: ONV2CT2175

Nombre:  Técnicas de catalogacion y archivo de informacién y documentacién aplicadas
alos sistemas de informacién en consumo

Duracién: 15 horas

M odalidad: Teleformacion

Objetivos:
Explicar los sistemas de organizacién y tratamiento de la informacion de consumo mas utilizados y

los emergentes. Explicar las principales técnicas de archivo/catalogacion, relacionando ventajas e
inconvenientes en funcién de la utilizacion, tiempo de archivo y tipo de informacion.

Contenidos:

1. Determinacién de contenidos y tipos de documentos a archivar: casuistica de la informacion en
consumo.

2. Sistemas de registro de la informaciéon y documentacién en consumo.

3. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.

4. Grabacion de archivos en distintos formatos.

5. Codificacion de documentos.

6. Conservacion de documentacién obsoleta o histérica.

~

. Instrumentos de organizacion de informacién y documentacién en consumo.

8. Aspectos legales de la archivistica y actualizacién normativa.
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