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TEMARIO

Nombre del Unidad de Correspondencia y Control de Gestion
Curso: documental
Temario:

e Larecepcion documental.

e Tipologia documental.

e Elcontrol de Gestion documental.

e Elregistro documentaly las Fichas/Turnos de

Gestion.

Seguimiento a las Fichas/Turnos de Gestién y
cierre.

Los sistemas de gestion documental
automatizados.

El flujo documental automatizado.

Los documentos digitales y documentos
electronicos: diferenciasy tipos.

El tratamiento archivistico de los documentos
digitales.
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