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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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ALIANZA EUROINNOVA Y UNIVERSIDAD USEK

Euroinnova lnternational Online Education y la Universidad SEK cierran una colaboración de forma
exitosa. De esta forma, Euroinnova y la Universidad SEK apuestan por un aprendizaje colaborativo,
innovador y diferente, al alcance de todos y adaptado al alumnado.
Además, ambas instituciones educativas apuestan por una educación práctica práctica, que promueva
el  crecimiento  personal  y  profesional  del  alumno/a.  Todo  con  el  fin  de  interiorizar  nuevos
conocimientos de forma dinámica y didáctica, favoreciendo su retención y adquiriendo las capacidades
para adaptarse a una sociedad global en permanente cambio.
La democratización de la educación es uno de los objetivos de Euroinnova y la Universidad SEK, ya que
ambas  instituciones  apuestan  por  llevar  la  educación  a  los  rincones  más  remotos  del  mundo,
aprovechando  las  innovaciones  a  nivel  tecnológico.  Además,  gracias  al  equipo  de  docentes
especializados, se ofrece un acompañamiento tutorizado a lo largo de la formación.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova 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 EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Diplomado en Archivística y Gestión Documental

DURACIÓN
150 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
Titulación de Diplomado en Archivística y Gestión Documental con 150 horas expedida por Euroinnova
International Online Education y la Universidad SEK

Descripción
Gracias a este Diplomado en Archivística y Gestión Documental podrás conocer de primera mano
cuales son los documentos más habituales que circulan en el ámbito empresarial y como proceder a su
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clasificación y ordenación para poder contar con una base de datos eficaz. Cuando haya finalizado, el
alumnado estará capacitado para implantar un sistema de gestión y organización tanto físico como
electrónico aplicable a cualquier tipo de documentación. Por último, el alumnado tendrá la posibilidad
de estudiar el negocio que lleva, o para el que trabaja, de manera que pueda aplicar cambios o, al
menos proponerlos, en vistas a ofrecer mejoras que sirvan para facilitar los flujos de trabajo en
cualquier tipo de entidad.

Objetivos

Saber los tipos de archivos con los que se trabaja en el ámbito empresarial.
Conocer como tratar y recopilar información de tipo documental.
Tener la posibilidad de adquirir técnicas de asistencia a la dirección de una entidad.
Aprender a gestionar un sistema de archivo electrónico.
Asimilar como implantar sistemas de gestión electrónica de la documentación.

A quién va dirigido
Este Diplomado en Archivística y Gestión Documental puede ir dirigido a cualquier persona que trabaje
tramitando una cantidad considerable de información documental y que desee especializarse en como
gestionarla para poder contar con un sistema eficaz y efectivo a la hora de su organización y
tratamiento.

Para qué te prepara
Con este Diplomado en Archivística y Gestión Documental tendrás la posibilidad de aprender técnicas
de procesamiento y archivo de documentos para contar con una base de información útil y profesional
en cualquier tipo de organización, independientemente del sector en el que opere y del tamaño de la
organización. Además, estarás capacitado para diseñar e implantar un sistema de archivo de tipo tanto
analógico como digital.

Salidas laborales
Las salidas profesionales de este Diplomado en Archivística y Gestión Documental son las de
administrativo, gestor, asesor, consultor. Se puede decir que todas las posiciones relacionadas con la
tramitación y el procesamiento de documentos en el ámbito empresarial. Desarrolla tu carrera
profesional, adquiere una formación avanzada y amplia tus aptitudes laborales.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa1.
Conceptos2.
Niveles de archivo3.
Clasificación de documentos4.
Ciclo vital de los documentos5.
Valor de los documentos6.
La seguridad en el archivo7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. 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 3. RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN

Identificación de fuentes de información1.
Recuperación de información2.
Metodología de búsqueda electrónica de información3.
Selección, discriminación y valoración de la información4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. COMPETENCIAS PROFESIONALES DEL SECRETARIADO DE DIRECCIÓN

Secretariado personal de dirección1.
Funciones del secretariado de dirección2.
Competencias del secretariado de dirección3.
Tipos de servicio del secretariado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. OPTIMIZACIÓN BÁSICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRÓNICO

Equipos informáticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revisión periódica que1.
eviten anomalías de funcionamiento
Optimización de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:2.
Sistemas operativos en redes locales: configuración básica de un sistema de red, actualización y3.
acciones para compartir recursos
Aplicación de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de4.
protección (antivirus, firewire, antispam, otros).
Medidas conservación e integridad de la información contenida en los archivos. Y salvaguarda de5.
los derechos de autor

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EL CONTROL DE ACCESOS A LA INFORMACIÓN
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El control de accesos: generalidades, alcance y objetivos1.
Requisitos de negocio para el control de accesos2.
Gestión de acceso de usuario3.
Responsabilidades del usuario4.
Control de acceso a la red5.
Control de acceso al sistema operativo6.
Control de acceso a las aplicaciones y a la información7.
Informática móvil y teletrabajo8.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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