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TECNICAS Y OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y
ARCHIVO

OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO

1. UTILIZACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS.

2. TECNICAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA.

3. ACTUALIZACION Y RECUPERACION DE INFORMACION EN BASES DE
DATOS.

4. UTILIZACION DE EQUIPOS DE REPROGRAFIA Y DIGITALIZACION.

5. ENCUADERNACION FUNCIONAL Y PLASTIFICADO.



