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Andlisis de los Procesos de Trabajo parala Gestion de
Documentos

Cadigo: 1SO-26122
Propuesta de Valor: OTROS CURSOS DE CAPACITACION TECNOL OGICA

Duracién: 15 Horas

ISO 26122 proporciona orientacién sobre el andlisis del
proceso de trabajo desde la perspectiva de la creacion,
captura y control de registros. Identifica dos tipos de andlisis:

e analisis funcional (descomposicion de funciones en
procesos)

e andlisis secuencial (investigacion del flujo de
transacciones)

® AUDIENCIA

Encargado de Gestién Documental, Encargados de Archivos, Secretarias, Asistentes Administrativos y Personas Interesadas en
General.

= PRE REQUISITOS

No hay requisitos previos.

OBJETIVOS

Brindar herramientas técnicas teorico/practico para la implementacion de Sistema de Gestion Documental en Empresas
Privadas, Publicas, Cooperativas, Bancos, Salud y Otras Organizaciones. Establecer procedimientos para la Creacion y Control
de documentos, segiin norma NB/ISO 26122.

W CERTIFICACION DISPONIBLE

Cognos tiene un Gnico cronograma virtual para todos los paises de habla Hispana. Los cursos presenciales estan disponibles a través de los centros franquiciados.
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Certificacion emitida por COGNOS.

& CONTENIDO

1. OBJETOY CAMPO DE APLICACION

2. NORMAS PARA CONSULTA

3. TERMINOSY DEFINICIONES

4. INICIO DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS DE TRABAJO

4.1. GENERALIDADES

4.2. DIMENSION DOCUMENTAL DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS DE TRABAJO

4.3. ALCANCE Y ESCALONAMIENTO DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS DE TRABAJO
4.4. PARTICIPANTES Y VALIDACION

4.5. PARTICIPANTES Y VALIDACION

4.6. RESPONSABILIDADES

5. ESTUDIO CONTEXTUAL

5.1. GENERALIDADES
5.2. RESULTADOS DEL ESTUDIO CONTEXTUAL

6. ANALISISFUNCIONAL

6.1. GENERALIDADES
6.2. ANALISIS DE LAS FUNCIONES

7. ANALISIS SECUENCIAL

7.1. GENERALIDADES

7.2. IDENTIFICAR LA SECUENCIA DE OPERACIONES DE UN PROCESO

7.3. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LA SECUENCIA DE OPERACIONES

7.4. IDENTIFICAR Y ANALIZAR LAS VARIACIONES DEL PROCESO

7.5. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LAS VARIACIONES DEL PROCESO

7.6. ESTABLECER LAS REGLAS EN LAS QUE SE BASAN LAS OPERACIONES IDENTIFICADAS
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7.7. RESULTADOS DEL ANALISIS DE LAS REGLAS EN LAS QUE SE BASAN LAS OPERACIONES
7.8. IDENTIFICAR LOS VINCULOS CON OTROS PROCESOS

8. VALIDAR EL ANALISISDE LOS PROCESOS DE TRABAJO CON LOS
PARTICIPANTES

8.1. GENERALIDADES
8.2. EL PROCESO DE VALIDACION
8.3. RESULTADOS DE LA VALIDACION CON LOS PARTICIPANTES

W BENEFICIOS

Al finalizar el curso los participantes podran realizar andlisis del proceso de trabajo desde la perspectiva de la creacion, captura y
control de registros.
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