EL ARCHIVO EN LA OFICINA (GA010)

MODALIDAD

Teleformacion

Hs. DURACION

10

UNIDADES

TEMAS

Clasificacién y archivo

e Concepto de archivo
e Importancia del archivo
e Formas de organizacion de un archivo de oficina

o Clasificacion de los archivos
® Organizacion del archivo segun su utilizacién
¢ Video real - Criterios de un archivo

® Practica - Clasificacién y archivo
o Cuestionario: Clasificaciony archivo

Clasificacién y ordenacién de documentos

o Sistemas de clasificacion
® Practica - Clasificacidon y ordenacion de documentos

o Cuestionario: Clasificacion y ordenacién de documentos

o Cuestionario: Cuestionario final




