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Sistemas de archivo y clasificacion de documentos (UF0347)

Duracioén: 30 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

1. El Archivo. Concepto y finalidad

1.1. Clases de archivos.

1.1.1. Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.

1.1.2. Por su contenido: publico o privado.

1.1.3. Por la frecuencia de su utilizacién: activo o de gestion, semiactivo o definitivo.
1.1.4. Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.

1.2. Sistemas de registro y clasificacion de documentos.

2.1.1. Alfabético.

2.1.2. Numeérico.

2.1.3. Alfanumérico.

2.1.4. Temaético.

2.1.5. Geografico.

2.1.6. Cronoldgico.

2.1.7. Otros.

1.3. Mantenimiento del archivo fisico.

1.3.1. Recursos materiales.

1.3.2. Infraestructura de archivo.

1.4. Mantenimiento del archivo informéatico.

1.4.1. Métodos.

1.4.2. Unidades de conservacion.

1.5. Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion.
1.5.1. Analisis de la estructura de la organizacion y el tipo de actividad, para fijar la estructura de archivo mas
adecuada.

1.5.2. Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar.
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1.5.3. Sistemas de registro y codificacion a implantar.

1.5.4. Clasificacion de documentos y niveles de acceso y restricciones del personal.

1.5.5. Definicion de las formas de acceso al archivo.

1.5.6. Normas de conservacion de documentacién obsoleta o histérica: destruccion, archivo definitivo...
1.5.7. Elaboracién el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en relacion con la calidad, uso y
conservacion de archivos.

1.5.8. Comunicacion a los empleados los procedimientos de acceso.

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

1.6.2. Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracion.

2. Utilizacién y optimizacién de sistemas informéticos de oficina.
2.1. Andlisis de sistemas operativos.

2.1.1. Evolucioén, clasificacion y funciones.

2.2. Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones.
2.2.1. Controladores, parches y periféricos.

2.3. Gestién del sistema operativo.

2.3.1. Gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
2.4. Gestion del sistema de archivos.

2.4.1. Elementos, funciones y basquedas.

2.5. Exploracién o navegacion.

2.5.1. Barra de mend.

2.5.2. Barra principal.

2.5.3. Barra de direccién.

2.5.4. Panel Lateral.

2.5.5. Panel de visualizacion.

2.5.6. Barra de estado.

2.6. Grabacion, modificacién e intercambio de informacion.
2.6.1. Documentos estaticos y dinamicos.

2.6.2. Vinculacién e incrustacion de informacion

2.7. Herramientas.

2.7.1. Compresion y descompresion.

2.7.2. Multimedia.

2.8. Procedimientos para usar y compartir recursos.

2.8.1. Configuracién de grupos de trabajo.

2.8.2. Protocolos de comunicacion.

2.8.3. Servicios bésicos de red.

2.9. Optimizacion de los sistemas.

2.9.1. Entorno grafico y accesibilidad.

2.10. Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas.
2.10.1. Catalogo de incidencias.
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? Reproduccién de incidencias y soluciones.

2.11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion.

2.11.1. Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

2.11.2. Programas maliciosos.

2.12. Normativa legal aplicable.

2.12.1. Propiedad intelectual.

2.12.2. Ley Organica de Proteccién de Datos.

2.12.3. Cdodigo de Comercio.

3. Implantacién y transicion de sistemas de gestion electronica de la documentacion.

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

3.1.1. Determinacion de los elementos que intervienen en un sistema informatizado de gestion documental.
3.2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.

3.2.1. Desde el punto de vista de la seguridad.

3.2.2. Desde la Optica del uso la racional de los recursos.

3.2.3. Desde el punto de vista econémico.

3.3. Definicidn del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

3.3.1. Flujo Paralelo.

3.3.2. Flujo Secuencial.

3.3.3. Flujo Convergente.

3.3.4. Flujo Iterativo.

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

3.4.1. Determinacion de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos legales.

3.4.2. Codificacion de documentos.

3.4.3. Normalizacion de los sistemas de ordenacion y clasificacion: Manual de Archivo y clasificacién de documentos.
3.4.4. Valoracion de los documentos a conservar en soporte papel, de acuerdo con la normativa legal.
3.4.5. Establecimiento de niveles de seguridad (backup u otros medios), y de acceso a cada documento.
3.4.6. Instrucciones para seguimiento, conservacion, almacenamiento, duracion del archivo, expurgo y control de
documentos, de acuerdo con la normativa vigente.

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

3.5.1. UNE-ISO 15489.

3.5.2. Modelo EFQM de Excelencia.

3.5.3. Otras Normas.
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