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FORMACION

GESTION DE ARCHIVOS

DURACION: 50 horas CREDITOS ECTS: 0

OBJETIVOS

e Ser capaz de gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

e En concreto el alumno serd capaz de: Identificar los componentes del equipamiento del sistema de
archivos ?equipos informaticos sistemas operativos redes elementos y contenedores de archivo.

e Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el &mbito
organizacional creando y manteniendo una estructura organizada y Gtil a los objetivos de archivo
planteados consiguiéndose su optimizacion.

e Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacién puablica y/o privada que faciliten el acceso la
seguridad y la confidencialidad de la documentacién en soporte papel.

¢ Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad seguridad disponibilidad y confidencialidad de
la informacion.

e Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones informaticas de bases de datos para la
obtencion y presentacion de informacion creando las consultas informes y otros objetos
personalizados en funcion de unas necesidades propuestas.

PROGRAMA CONTENIDOS

MODULO I. GESTION DE ARCHIVOS PUBLICOS Y PRIVADOS

1. APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVOS DOCUMENTAL.
1.1. Introduccion.
1.2. Sistema de clasificacion y ordenacion.

1.3. Finalidad y objetivos.
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1.4. indices de archivo: actualizacion.
1.5. Aplicacion de manuales de ayuda.

1.6. Mejoras ante deteccion de problemas de organizacion.

2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y POSTERIOR ARCHIVO.
2.1. ldentificacion de soportes mobiliario Utiles elementos de archivo y contenedores.

2.2. Reproduccion y cotejo de la informacion de archivo documental a digital.

3. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO BUSQUEDA CONSULTA RECUPERACION ACTUALIZACION
CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA INFORMACION ARCHIVADA.

3.1. Funcionamiento de un archivo.
3.2. Mantenimiento de un archivo.

3.3. Proceso de archivo de un documento.

4. FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS Y DE ARCHIVO.
CONFIGURACION DE OBJETOS EN SISTEMAS OPERATIVOS. FORMA DE OPERAR.
CREACION/NOMBRAMIENTO COPIA Y ELIMINACION DE ARCHIVOS CARPETAS SUBCARPETAS Y
OTRAS.

4.1. Introduccién.

4.2. Andlisis de sistemas operativos caracteristicas. Evolucion clasificacion y funciones.

4.3. Gestion del sistema operativo.

4.4. Gestidn del sistema de archivos.

4.5. Configuracion de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.

4.6. Creacién/nombramiento copia y eliminacion de archivos carpetas subcarpetas y otras.

5. TECNICAS DE PROTECCION DE ACCESOS PUBLICOS Y PRIVADOS EN ARCHIVOS
CONVENCIONALES E INFORMATICOS.
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5.1. Niveles de proteccion: determinacion.
5.2. Disposicién de contrasefas y atributos de acceso.

5.3. Autorizaciones de acceso o consulta deteccion de errores en el procedimiento.

6. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.
6.1. Normativa vigente de proteccion de datos y conservacion de documentacion.

6.2. Copias de seguridad.

MODULO II. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO
1. EQUIPOS INFORMATICOS.
1.1. Puesta en marcha mantenimiento operativo y revision periodica que eviten anomalias de funcionamiento.

1.2. Elementos de hardware: unidad central de proceso y almacenamiento equipos periféricos componentes
fisicos de redes locales supervision de conexiones.

1.3. Elementos de software: instalacion y desinstalacion programas aplicaciones actualizadas y asistentes.

1.4. Equipos de reproduccion.

2. OPTIMIZACION DE SISTEMAS OPERATIVOS MONOUSUARIO MULTIUSUARIO Y EN RED 155.
2.1. Funciones y comandos basicos.

2.2. Herramientas béasicas del sistema operativo.

3. SISTEMAS OPERATIVOS EN REDES LOCALES. CONFIGURACION BASICA DE UN SISTEMA DE RED
ACTUALIZACION Y ACCIONES PARA COMPARTIR RECURSOS.

3.1. Acceso.
3.2. Busqueda de recursos de red.

3.3. Operaciones con recursos de red.
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4. APLICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DEL SISTEMA OPERATIVO.
PROGRAMAS DE PROTECCION (ANTIVIRUS FIREWIRE ANTISPAM OTROS).

5. MEDIDAS DE CONSERVACION E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS
ARCHIVOS. SALVAGUARDA DE LOS DERECHOS DE AUTOR.

5.1. Medidas de conservacion e integridad de la informacion contenida en los archivos.

5.2. Salvaguarda de los derechos de autor.

6. NORMAS VIGENTES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD
ELECTRONICA.

MODULO lIl. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE DATOS
1. BASES DE DATOS.

1.1. Tipos y caracteristicas.

1.2. Estructura.

1.3. Funciones.

1.4. Asistentes.

1.5. Organizacion.

2. MANTENIMIENTO DE INFORMACION EN
APLICACIONES DE BASES DE DATOS.
2.1. Introduccion de datos.

2.2. Ordenacion de datos.

2.3. Asistentes para formularios de introduccion de informacion y actualizacion de datos.

3. BUSQUEDAS DE INFORMACION EN APLICACIONES DE BASES DE DATOS.
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3.1. Filtros.

3.2. Consultas. Asistentes para consultas y otras prestaciones.

4. PRESENTACION DE INFORMACION EN APLICACIONES DE BASES DE DATOS.
4.1. Informes.

4.2. Asistentes para informes.

5. INTERRELACIONES CON OTRAS APLICACIONES.

6. APLICACION DE NORMAS VIGENTES DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE
DATOS.

6.1. Determinacién de administrador/res responsable/s del sistema.
6.2. Claves y niveles de acceso a usuarios.
6.3. Restriccidon de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generaciéon de informes.

6.4. Sistemas y controles de seguridad: pérdida maodificacion o destruccion fortuita de datos.
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