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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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Postgrado en Clasificación de Documentos y Apoyo Administrativo en la
Gestión de Recursos Humanos

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
Situándose en el extenso ámbito de actuación que conforma la gestión administrativa, dentro del área
profesional de la administración y la auditoría, se hace necesario conocer las diferentes estrategias
encaminadas a la gestión integrada de recursos humanos. Así, con el presente curso se pretenden
aportar los conocimientos básicos para el desempeño competente de las labores de apoyo
administrativo y sistemas de clasificación de documentos para la gestión de Recursos Humanos.

Objetivos

Aplicar las técnicas de archivo convencional e informático, utilizando los sistemas de
clasificación, codificación y almacenamiento apropiados a la información y documentación que
se gestiona.
Analizar procedimientos de gestión documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
sistemas de representación de flujos, a través de aplicaciones informáticas de gestión
documental.
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Aplicar procedimientos administrativos en procesos de selección de recursos humanos,
utilizando los métodos y sistemas más adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos de gestión de la formación, para introducir procesos de
mejora continua en la capacitación de los recursos humanos utilizando los métodos y sistemas
más adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos para la gestión ascensos y promoción del desarrollo
profesional y personal.

A quién va dirigido
Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión, concretamente
en la gestión integrada de recursos humanos, dentro del área profesional de administración y
auditoría, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados en las tareas
de apoyo administrativo a la gestión de recursos humanos.

Para qué te prepara
Este Postgrado en Clasificación de Documentos y Apoyo Administrativo en la Gestión de Recursos
Humanos, ofrece una formación específica en sistemas de clasificación de documentos y apoyo
administrativo a las tareas de gestión de Recursos Humanos.

Salidas laborales
Área de Administración y Gestión de Recursos Humanos en empresa pública o privada. Asesorías
laborales y /o gestorías.
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TEMARIO

PARTE 1. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos.1.
Sistemas de registro y clasificación de documentos.2.
Mantenimiento del archivo físico.3.
Mantenimiento del archivo informático.4.
Planificación de un archivo de gestión de la documentación.5.
Los Flujogramas en la representación de procedimientos y procesos.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. UTILIZACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE SISTEMAS INFORMÁTICOS DE OFICINA.

Análisis de sistemas operativos.1.
Instalación y configuración de sistemas operativos y aplicaciones.2.
Gestión del sistema operativo.3.
Gestión del sistema de archivos.4.
Exploración o navegación.5.
Grabación, modificación e intercambio de información.6.
Herramientas.7.
Procedimientos para usar y compartir recursos.8.
Optimización de los sistemas.9.
Técnicas de diagnóstico básico y solución de problemas.10.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y protección de información.11.
Normativa legal aplicable.12.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. IMPLANTACIÓN Y TRANSICIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN ELECTRÓNICA DE LA
DOCUMENTACIÓN

Organización y funcionamiento de los centros de documentación y archivo.1.
Ventajas e inconvenientes del soporte informático, frente a los soportes - convencionales.2.
Definición del flujo documental a partir de aplicaciones informáticas - específicas.3.
Diseño del sistema de clasificación general para toda la documentación.4.
Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestión de la documentación.5.

PARTE 2. APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

División del trabajo y funciones.1.
Funciones específica del Departamento de Recursos Humanos.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

Detección de necesidades de contratación.1.
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Determinación del perfil del candidato y oferta de empleo.2.
Soporte documental e informático en el proceso de selección3.
Citación de los candidatos a las pruebas de selección.4.
Soporte documental de las pruebas de selección.5.
Documentación de los resultados de la selección.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA FORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

La Formación en el Plan Estratégico de la Empresa.1.
Determinación de las necesidades de formación.2.
El Proyecto de Formación en la empresa3.
Tipos de formación a impartir en la empresa.4.
La oferta formativa para empresas y trabajadores.5.
Gestión de la Formación.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO

Programas de evaluación del desempeño del puesto de trabajo.1.
Los recursos humanos como capital humano.2.
La Gestión del Talento3.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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