criteria

Archivo y clasificacion de documentacion
administrativa

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 11 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

e Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicos y habituales en la codificacion y
organizacién de documentacién administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos

¢ Distinguir entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad de los archivos

e Describir las distintas técnicas de codificacidon en la organizacién de documentos.

CONTENIDOS

1. El archivo en la empresa.
1. La organizacion del archivo.
2. Sistema de ordenacidn y clasificacion de documentacién administrativa.
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