INDICE GESTION DOCUMENTAL EN LA EMPRESA 2019

TEMA 1 LA EMPRESA Y LA DIGITALIZACION

La organizacidn en la oficina.

La transformacién digital.

El programa de gestiéon documental.
Seguridad y conservacion documental.
Organismos oficiales.

Definiciones.

TEMA 2 NORMATIVA Y LEGISLACION

Legislacion vigente.
Las Normas ISO.
La e-administracion espafiola.

TEMA 3 LOS ARCHIVOS

Concepto y funciones del archivo.
Clasificacion de los archivos.
Archivo fisico.

Archivo electrénico.

TEMA 4 LOS DOCUMENTOS

Concepto, clasificacion y ordenacion.
Unidades documentales y legajos.
Ciclo de vida de los documentos.

El registro.

TEMA 5 LA GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental.

La gestion de la correspondencia.
Técnicas de archivo.

Consejos practicos para archivar.
Configurar un gestor documental.



