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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Técnicas de catalogacion y archivo de informacion y documentacion
aplicadas a los sistemas de informacién en consumo
Duracion: 15h
Modalidad: Online
Objetivo
¢ Explicar los sistemas de organizacion y tratamiento de la informacion de consumo mas
utilizados y los emergentes.

e Explicar las principales técnicas de archivo/catalogacion, relacionando ventajas e
inconvenientes en funcion de la utilizacién, tiempo de archivo y tipo de informacion.

Contenido

1. Determinacion de contenidos y tipos de documentos a archivar: casuistica de la informacién
en consumo.

2. Sistemas de registro de la informacioén y documentacion en consumo.

3. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
4. Grabacién de archivos en distintos formatos.

5. Codificacién de documentos.

6. Conservacion de documentacion obsoleta o historica.

7. Instrumentos de organizacion de informacion y documentacion en consumo.

8. Aspectos legales de la archivistica y actualizacion normativa.
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