B
o
N
/
F
/
C
A
D
A

ZOs

FICHA TECNICA DE LA /“'A
ACCION FORMATIVA '] cademia

DENOMINACION ACCION FORMATIVA:

CODIGO ACCION?

DENOMINACION ARCHIVOS Y DOCUMENTACION

GRUPO DE ACCIONES? 018-00 Bibliotecas, Archivos y Documentacion en general

DESCRIPCION ACCION FORMATIVA:

MODALIDAD (marcar con una X la opcién que proceda):

PRESENCIAL O MIXTA O
A DISTANCIA TELEFORMACION O

HORAS DE FORMACION:

PRESENCIAL: A DISTANCIA: 50 TELEFORMACION:

TIPO DE ACCION (marcar con una X la opcién que proceda):

GENERICA ESPECIFICA O

NIVEL DE FORMACION (marcar con una X la opcién que proceda):

BASICO SUPERIOR |

MODULOS DE CARACTER TRANSVERSAL EN AREAS CONSIDERADAS PRIORITARIAS® (las horas de los mddulos deben estar
incluidas en las horas totales del curso):

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION __horas

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES __horas

SENSIBILIZACION EN MEDIO AMBIENTE __ horas

PROMOCION DE LA IGUALDAD ___horas
OBJETIVOS:

El objetivo de este curso es proporcionar conocimientos para el tratamiento de la informacion y documentacion, asi como
adaptar los registros y archivos a la nueva Ley de Régimen Juridico de la Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

CONTENIDOS:

MODULO 1: Conceptos Generales

TEMA 1. Conceptos Claves de un Archivo
TEMA 2. Documentacién en la Administracion Pablica
TEMA 3. Los Archivos de Gestion. Metodologia Archivistica

MODULO 2: Conceptos de Informaciéon y Documentacion

TEMA 4. Concepto de Informacion
TEMA 5. Concepto de Documentacion
Tema 6. El Documento

TEMA 7. El Proceso Documental

MODULO 3: Reglas Basicas de los Sistemas de Archivo

TEMA 8. Sistemas de Archivo
TEMA 9. Sistemas de Clasificacién de Archivo
TEMA 10. Cuadro de Clasificacion

MODULO 4: Sistema Andaluz de Archivos

TEMA 11. Legislacion, Red de Centros, Transferencia y Expurgo

MODULO 5: Nuevas Tecnologias y Documentacion

Tema 12. Los Soportes Electrénicos
Tema 13. Internet
Tema 14. Las Nuevas Tecnologias Aplicadas a la Gestion Documental

Cddigo numérico arbitrario que identifica a la Accién Formativa en el periodo formativo actual.
Numero que facilita la Fundacion Tripartita con el fin de agrupar a la Acciones Formativas en familias tematicas.
Las Acciones Formativas que ofrece Espacio Formacién no incluyen médulos de caracter transversal.
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