FORMACION ESPECIALIZADA
CURSO DE GESTION DOCUMENTAL

Implante la Gestion Documental en su empresa

Curso Bonificable

Consultar Fechas
Modalidad: Presencial

especializada A razon de 4 horas 3 dias.

Horario: Viernes 16:00 a 20:00h

Objetivo del Curso

Se mostraran detalladamente en este curso, todos los procedimientos y los
métodos necesarios para poder implantar y desarrollar en su empresa un
sistema efectivo de procesos integrales de Gestion Documental. Se van a
ensenar las bases de conocimiento necesario para poder tratar todos y cada
uno de los documentos de su empresa de manera coherente y unica y su
tratamiento, organizacion y archivo digital.

1
2

= T
2 \II-'. 2 m 5
2 =z

Hiq S u B
= .’j\-; d =

Ruano

&£ Centro de Tecnologia
formacion

y Formacion

]

Ctra. Sierra Alhamilla, 98 04007, Almeria - Telf. 950 27 09 90 - formacion@ruano.com - www.eruano.com




Obijetivo:

Se mostrardn detalladamente en este curso, todos los procedimientos
y los métodos necesarios para poder implantar y desarrollar en su
empresa un sistema efectivo de procesos integrales de Gestién
Documental. Se van a ensefar las bases de conocimiento necesario
para poder tratar todos y cada uno de los documentos de su
empresa de manera coherente y Unica y su tratamiento, organizacién
y archivo digital.

Tomar conciencia de las implicaciones de la gestién documental en
la empresa y familiarizarse con los conceptos relacionados.

TEMARIO:

1. Introduccién a la gestion documental
o 2Qué es gestion documental?
e El documento
o Ciclo de vida documental: edades y fases de archivo

2. Tratamiento Documental
a) Andlisis Documental
o 2Qué es Andlisis Documental?
o Obijetivo y finalidad del andlisis documental
e Metodologia para la realizacién de anélisis documental

« PRACTICA

b) Clasificacién
e 2Qué es clasificacion?
e El Cuadro de Clasificacién o File Plan
e Metodologia para el establecimiento del
Clasificacion

« PRACTICA

Cuadro de

c) Descripcién
o 2Qué es descripcion?
o Herramientas de descripcion

« PRACTICA

d) Conservacién
o 2Qué es valoracion?
o El calendario de conservacién
o Metodologia para el establecimiento de calendarios de
conservacién

« PRACTICA

Consultar Fechas

Modalidad: Presencial

Duracién: 12 horas

A razén de 4 horas 3 dias.
Horario: Viernes 16:00 a 20:00h

Dirigido a:

A profesionales y directivos de todos los
sectores que gestionen y traten
documentos en la empresa y que quieran
adquirir unos nuevos conocimientos
sobre el tratamiento de los documentos
electrénicos y su gestion.

Docente: Nani Forte
Licenciada en Documentaciéon por la

Universidad de Granada, Mdster en
Documentacién  Audiovisual  por la
Universidad Carlos Il y Experto en

andlisis y disefio de sistemas de gestion
documental de Universitat Oberta de
Catalunya (2014) con més de 10 afios
de experiencia en el sector privado en
Espana.

Formacién Presencial

El curso se realizard en las dependencias e
instalaciones de Ruano Formacién en Cira.

Sierra Alhamilla n°® 98 - 04007 Almeria. Telf.
95027 09 90

Proceso de Inscripcién:

Para formalizar la inscripcién, remita la ficha
de alumno que podrd descargar en:
www.ruano.com/pdf/ficha.pdf con al menos
7 dias de antelacién al inicio de la edicion
que le interese, por fax, e-mail o en nuestras
instalaciones junto con el resguardo de la
transferencia a la Cuenta Bancaria:

IBAN ES46 2100 8644 17 0200035646

PRECIO: 290€

Bonificaciones: Segun créditos disponibles

Bonifique el coste de la formacién si es
trabajador asalariado de empresa privada.

El importe a bonificar dependerd del n® de
trabajadores de su  empresa. Puede
solicitarnos la consulta de su saldo actual de
este afo sin compromiso.
+ www.bonificaciones.org



http://www.bonificaciones.org/

