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SOMOS INESEM

INESEM es una Business School online especializada con un fuerte sentido transformacional. En un
mundo cambiante donde la tecnología se desarrolla a un ritmo vertiginoso nosotros somos activos,
evolucionamos y damos respuestas a estas situaciones.

Apostamos  por  aplicar  la  innovación  tecnológica  a  todos  los  niveles  en  los  que  se  produce  la
transmisión de conocimiento. Formamos a profesionales altamente capacitados para los trabajos más
demandados  en  el  mercado  laboral;  profesionales  innovadores,  emprendedores,  analíticos,  con
habilidades directivas y con una capacidad de añadir valor, no solo a las empresas en las que estén
trabajando, sino también a la sociedad. Y todo esto lo podemos realizar con una base sólida sostenida
por nuestros objetivos y valores.
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RANKINGS DE INESEM

INESEM Business School ha obtenido reconocimiento tanto a nivel nacional como internacional debido
a su firme compromiso con la innovación y el cambio.

Para  evaluar  su  posición  en  estos  rankings,  se  consideran  diversos  indicadores  que  incluyen  la
percepción online y offline, la excelencia de la institución, su compromiso social, su enfoque en la
innovación educativa y el perfil de su personal académico.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Inesem es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INESEM
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Curso de Gestión de Archivos y Sistemas de Información + 8 Créditos ECTS

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

Titulación

Titulación de Curso de Gestión de Archivos y Sistemas de Información con 200 horas y 8 ECTS expedida
por UTAMED - Universidad Tecnológica Atlántico Mediterráneo.
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Descripción
En un mundo donde la información es poder, manejar eficazmente los archivos y sistemas de
información se ha convertido en una habilidad esencial. El Curso en Gestión de Archivos y Sistemas de
Información te prepara para destacar en un sector en constante auge. A través de unidades didácticas
que van desde el manejo y clasificación de documentos hasta la normativa de protección de datos,
este curso te capacita para enfrentar los desafíos del manejo moderno de información. El curso aborda
desde conceptos básicos del documento, pasando por sistemas internos de comunicación, hasta la
gestión documental informática, equipándote con conocimientos prácticos y teóricos para mejorar la
eficiencia y seguridad en la gestión de archivos.

Objetivos

Identificar y diferenciar tipos de documentos en distintos soportes.
Describir sistemas internos de comunicación y sus fases operativas.
Ordenar información usando métodos alfabéticos, numéricos y temáticos.
Aplicar normativas de protección de datos en la gestión documental.
Implementar principios de organización archivística en documentos.
Comprender el sistema archivístico español y su aplicación práctica.

Para qué te prepara
Este Curso en Gestión de Archivos y Sistemas de Información está dirigido a profesionales en
administración, bibliotecología que busquen optimizar la gestión documental y de información en
soportes convencionales e informáticos. Es ideal para entender desde la clasificación y organización de
documentos hasta el cumplimiento de normativas de protección de datos.

A quién va dirigido
Este Curso en Gestión de Archivos y Sistemas de Información te prepara para manejar eficientemente
la gestión de archivos y sistemas de información. Aprenderás sobre la naturaleza y clasificación de
documentos, así como las bases éticas y legales del tratamiento de datos. Te capacitarás en la creación
de sistemas de comunicación interna y en la implementación de políticas de privacidad y protección de
datos.

Salidas laborales
El Curso en Gestión de Archivos y Sistemas de Información ofrece amplias salidas laborales en sectores
donde la organización y la protección de la información son críticas. Pudiendo aspirar a roles como
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gestoría documental en empresas privadas y públicas y responsables de archivos en instituciones
públicas, asegurando la accesibilidad y preservación de información.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL DOCUMENTO

Dato, información y conocimiento1.
Documento como soporte de la información2.
Clases de documentos3.
Análisis documental4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. SISTEMAS INTERNOS DE COMUNICACIÓN

Definición y características del sistema interno de comunicación1.
Fases de un plan de comunicación interna2.
Modelo departamentalizado funcionalmente3.
Modelo multidivisional descentralizado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN

Métodos de ordenación: alfabética, numérica, por índice temático, cronología y toponímica1.
Sistemas de clasificación del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo2.
Inventario. Características de un buen archivo3.
Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo4.
Gestión documental informática5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACIÓN

Ética y legalidad en la recopilación de información en soportes informáticos1.
La propiedad intelectual2.
Normativa General de Protección de Datos3.
Licitud del tratamiento de los datos4.
Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales5.
El Principio de Responsabilidad Proactiva6.
Privacidad desde el Diseño y por Defecto. Principios fundamentales7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONCEPTOS GENERALES DE LA ORGANIZACIÓN ARCHIVISTICA

Principios de organización archivística1.
Agrupación de los documentos administrativos2.
Sistemas de clasificación y ordenación de documentos3.
Cuadros de clasificación4.
La ordenación física5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. DESCRIPCIÓN ARCHIVISTICA

Descripción archivística1.
Descripción archivística: objetivos y acciones2.
Normas de descripción archivística3.
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Plan de descripción archivística4.
Normas internacionales de descripción archivística5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. EL ARCHIVO

Concepto de archivo1.
Origen del archivo2.
Funciones de los archivos3.
Clases de archivo4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. EL SISTEMA ARCHIVISTICO ESPAÑOL

Introducción1.
Objeto y ámbito de aplicación del Sistema Español de Archivos2.
Sistema Español de Archivos3.
Sistema de Archivos de la Administración General del Estado4.
Acceso a documentos y archivos5.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

+34 958 050 240

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
Oficina 34, C.P. 18200, Maracena (Granada)

formacion.continua@inesem.es

www.formacioncontinua.eu

Horario atención al cliente

Lunes a Jueves: 09:00 a 20:00

Viernes: 9:00 a 14:00
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