Implantacion y
transicion de sistemas
de gestion electronica
de la documentacion

Sku: 0347UA3

Horas: 10

OBJETIVOS

¢ Analizar procedimientos de gestion documental, determinando los elementos
intervinientes.

e Garantizar la trazabilidad, vigencia y unicidad de los procedimientos de gestion
documental.

e Supervisar el funcionamiento del sistema de gestiébn de documentos segun la
normativa establecida.

¢ Relacionar los distintos tipos de documentos y formularios de cada procedimiento con
los responsables de su gestion, generando o adaptando la matriz de
responsabilidades.

CONTENIDOS

1. Organizacioén y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo.

2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes
convencionales.

3. Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

4. Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en al gestion de la documentacion.
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