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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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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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Especialista en Archivo y Sistemas Archivísticos

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
En la actualidad, la gestión administrativa en relación con el cliente se desarrolla en todos los sectores
productivos, tanto en entidades públicas como privadas. Por ello, se precisa necesario conocer el
funcionamiento básico de los elementos del desarrollo de la actividad administrativa. Realizando este
curso el alumnado podrá obtener los conocimientos necesarios para proceder correctamente a la
gestión de archivos, conociendo los distintos sistemas archivísticos.

Objetivos
Los objetivos que se pretenden con este curso son los siguientes: Aplicar las técnicas de registro y
archivo de la información, pública y/o privada, que faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad
de la documentación. Conseguir que el alumno conozca la emblemática en relación con la
documentación, y sus aportaciones al conocimiento integral del documento y el libro antiguo. Dominar
los conceptos generales de la organización archivistas

A quién va dirigido
Este curso está destinado a aquellas personas que estén interesadas, ya sea por motivos profesionales
o personales, en lo relacionado con el archivo y los sistemas archivísticos.

Para qué te prepara
El presente curso prepara al alumnado para analizar las diferentes realidades archivísticas,
desarrollando las capacidades adecuadas para dirigir y gestionar correctamente el trabajo archivístico,
ya sea de archivos privados como públicos.

Salidas laborales
Una vez finalizada la formación en el presente curso habrás adquirido los conocimientos y habilidades
que aumentarán tus oportunidades laborales en: 
- Bibliotecas. 
- Archivista.
- Gestión de archivos. 
- Administración.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL DOCUMENTO

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

- Integrando las nuevas tecnologías1.
- Integrando nuevas formas y tecnologías de lectura y escritura2.

Análisis documental4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONCEPTOS GENERALES DE LA ORGANIZACIÓN ARCHIVÍSTICA

Principios de organización archivística1.
Agrupación de los documentos administrativos2.
Sistemas de clasificación y ordenación de documentos3.

- Sistemas de clasificación orgánicos y funcionales1.
Cuadros de clasificación4.
La ordenación física5.

- Tipos de ordenación1.
- Señalización de los documentos2.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA

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

- Fase de organización1.
- Fase de desarrollo2.
- Fase de implementación3.

Normas internacionales de descripción archivística5.
- Norma Internacional General de Descripción Archivística: ISAD (G)1.
- Norma Internacional sobre los registros de autoridad de archivos relativos a2.
instituciones, personas y familias: ISAAR (CPF)
- Norma Internacional para la Descripción de Funciones: ISDF3.
- Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo: ISDIAH4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL ARCHIVO

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

- Según la adscripción1.
- Según el ámbito de actuación2.
- Según el ciclo vital3.
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UNIDAD DIDÁCTICA 5. SISTEMA ARCHIVÍSTICO 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.

- Tratamiento archivístico1.
- Disposiciones específicas sobre archivos históricos y patrimonio documental2.
- Documentos electrónicos y preservación digital3.

Acceso a documentos y archivos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. ARCHIVOS PRIVADOS

El sistema archivístico de la Iglesia1.
- Diferencia entre archivo eclesiástico y religioso1.
- Etapas de los archivos eclesiásticos2.
- Clasificación de los archivos eclesiásticos3.
- Importancia de los archivos para la Iglesia4.

Los archivos de empresa2.
- Tipos de archivos de empresa1.
- Gestión de archivos de empresa2.

Los archivos familiares y personales3.
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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 Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

    

https://euroinnova.edu.es/curso-archivo-sistemas-archivisticos
https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/curso-archivo-sistemas-archivisticos


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

https://euroinnova.edu.es/curso-archivo-sistemas-archivisticos

