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-4 de Técnicos Tributarios y Asesores Fiscales

51 GESTION DOCUMENTAL

DURACION Y MODALIDAD

55 horas
Mixta

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Identificar y controlar los principales aspectos de la organizacién y gestion de
la documentacion dentro del ambito empresarial asi como identificar y manejar
los diferentes recursos de informacion de una organizacion.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Conocer las distintas formas del acceso unificado a la informacién dentro de
una empresa.

O Profundizar en la practica de la auditoria interna de la informacién: conocer las
fases, métodos y técnicas para desarrollarla, asi como saber interpretar el
informe de resultados.

O Reconocer la importancia de la gestion de la informacion y saber relacionar ésta
con la Gestion Documental en su globalidad.

O Crear bibliotecas, catalogos y bases de datos digitales en diferentes
estandares.

O Aprender a preservar los documentos digitales y a recuperar datos.

CONTENIDOS:
1- ACCESO A LA INFORMACION

2- AUDITORIA DE LA INFORMACION
3- GESTION DE LA INFORMACION
4- LA PUBLICACION DIGITAL

5- GESTION Y PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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