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OBJETIVOS

Identificar y clasificar los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus caracteristicas y
contenido.

Identificar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

Archivar digitalmente los documentos en €l lugar correspondiente.

Acceder a documentos archivados previamente.

Comprobar el estado de los consumibles de impresion y se han repuesto en su caso.
Seleccionar las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

Imprimir los documentos correctamente.

Utilizar las herramientas de mensgj eria informatica interna, asegurando la recepcion correcta de
los documentos.

Demostrar responsabilidad y confidencialidad en €l tratamiento de lainformacion.

Dejar los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar 1ajornada.

CONTENIDOS

. Fundamentos de la gestién documental y deimpresion

Introduccion

Importanciadel archivoy de los procesos de impresién en laempresa
Gestién de archivos y carpetas digitales

Ciclo de vidadel documentoy su relevancia en la organizacion
Panorama actual y tendencias en gestion documental e impresion
Resumen

Organizacion y gestion del archivo fisico

Introduccion

Tipos de archivos, registro y control de documentos
Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos
Equipos, materiadles y espacios para el archivo fisico
Seguridad, conservacion y custodia de documentos
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¢ Procedimientos de préstamo, control y resolucién de incidencias
e Buenas préacticas en lagestion del archivo fisico
e Resumen

3. El registro digital de documentos

e Introduccion

e Concepto y caracteristicas del archivo electrénico

e Sistemas de gestion documental (SGD) y su uso en laempresa

e Procesos de digitalizacion: estandares, herramientas 'y buenas précticas

¢ Almacenamiento en la nube, seguridad informéticay copias de seguridad
¢ Ventgjas e inconvenientes de |os archivos electronicos frente alos fisicos
e Resumen

4. Laimpresora. Funcionamientoy tipos

Introduccion

Tipos de impresion: offset, digital, laser, inyeccion, 3D

Equipos de impresion: configuracion, mantenimiento y seguridad
Optimizacién de procesos y reduccion de costes en impresion
Impresion de documentos

Impresion de etiquetas y codigos de barras

Normativa medioambiental, sostenibilidad y uso responsable
Procedimientos normalizados de trabgjo (PNT) aplicados aimpresion
e Resumen

5. Integracion de procesosy tendencias futuras en la gestion documental eimpresion en el
almacén

Introduccion

Laintegracion de procesos en e entorno logistico

Automatizacion y robotizacion de los procesos documental es e impresos
Control de calidad y resolucion avanzada de incidencias en archivo e impresion
Sostenibilidad e impresién responsable en el entorno logistico

Normativa, comunicacion internay uso responsable de |os equipos informéticos
Transformacion digital e innovacion tecnol6gica en la logistica documental

e Casos de éxito en ladigitalizacion documental de amacenes

e Competencias profesionales del técnico documental en el almacén digital

e Tendencias futuras en gestioén documental e impresion logistica

e Resumen
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