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Auxiliar de Archivo

Duracion: 80 horas
Modalidad: Online

Coste Bonificable: 600 €
Objetivos

El auxiliar de archivo se encarga de prestar apoyo al personal técnico realizando, bajo
su supervisiéon, todo tipo de tareas archivisticas basicas, fundamentalmente
relacionadas con la organizacion de fondos, control y gestién de depdsitos,
transferencias y servicios al usuario. A través de este curso de auxiliar de archivo se
pone a disposicién del alumnado la formacién adecuada para desarrollar una carrera
profesional en este ambito laboral, especializandose en la gestién auxiliar de archivo
asi como en la transmision de informacion utilizando tanto medios convencionales
como informaticos.

Contenidos

MODULO 1. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O
INFORMATICO

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.
1. Sistema operativo.
2. Entorno de trabajo. Interface.
3. . Partes.

4. . Desplazamiento.

ul

. . Configuracion.

(0)}

. Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

7. . Definicion.
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8. . Creacion.

9. . Cambio de nombre.

. Apertura.
. Copiado.

. Cambio de ubicacion.

. Eliminacion.
10. Ficheros, operaciones con ellos.
. Definicién.
. Creacion.
. Cambio de nombre.
. Apertura.
. Copiado.
. Cambio de ubicacion.
. Guardado.
. Eliminacion
11. Aplicaciones y herramientas.
12. Exploracidon/navegacion.
13. Configuracion de elementos.
14. Cuentas de usuario. Uso.
15. Copia de seguridad. Soportes.
16. Operaciones en un entorno de red.
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. Acceso.
. Busqueda de recursos de red.
. Operaciones con recursos de red.

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1. El archivo en la empresa.

. Descripcidn.

. Finalidad.

. Importancia del archivo para la empresa.

. Tipos de archivos.

. Equipos y materiales para el archivo.

. Funcionamiento de un archivo.

. Mantenimiento de un archivo.

. Proceso de archivo de un documento.

. Normas que regulan la conservacion de documentos.

. Destruccion de los documentos.

. Confidencialidad y seguridad de la informacion.
2. La organizacion del archivo.

. Centralizado.

. Descentralizado.

. Mixto.

. Activo.
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. Semiactivo.
. Inactivo o pasivo.

3. Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa.
. Concepto de ordenacion y clasificacion.
. Clasificacidn alfabética.
. Clasificacién numeérica.
. Sistema mixto.
. Clasificacién cronoldgica.
. Criterio geografico.
. Clasificacién por materias.

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS.

1. Entrada y salida de la aplicacion.

2. La ventana de la aplicacion.

3. Objetos basicos.
. Tablas.
. Consultas.
. Formularios.
. Informes o reports.

4. Creacion.

5. Apertura.

6. Guardado.
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7. Cierre.
8. Copia de seguridad.
9. Herramientas de recuperacion y mantenimiento.
UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS.
1. Registros y campos.
2. Introduccion de datos.
3. Movimientos por los campos y registros.
4. Eliminacion de registros.
5. Modificacién de registros.
6. Copiado y movimiento de datos.
7. Busqueda y reemplazado de datos.
8. Aplicacién de filtros.
9. Ordenacién alfabética de campos.
10. Formatos de una tabla.
11. Operaciones basicas con Tablas.
. Cambio del nombre.
. Eliminacion.
. Copiado.
. Exportacion e importacién
UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION.

1. Creacion.
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2. Guardado.
3. Ejecucion.
4. Modificacion de los criterios.
5. Impresion de resultados.
6. Eliminacion.
UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.
1. Introduccion, modificacion y eliminacidn de datos en formularios.
2. Aplicacién de filtros en formularios.
3. Creacion de informes con el asistente.
4. Publicacién de informes en el procesador de texto para su mejora.

5. Impresion de formularios e informes.

MODULO 2. TRANSMISION DE INFORMACION POR MEDIOS
CONVENCIONALES E INFORMATICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONEXION Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO
DEL EQUIPAMIENTO INFORMATICO

1. Hardware.

2. Tipologia y clasificaciones.

3. El ordenador. Tipos.

4. Arquitectura basica de un equipo informatico.

5. Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y
tipos de memoria.

6. Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.
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7. Deteccidn y resolucion de fallos en dispositivos periféricos.

8. Normas de seguridad en conexidén/desconexidon de equipos
informaticos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISION INTERNA PERSONAL DE
DOCUMENTACION

1. La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de
trabajo.

. Principios basicos de comunicacion oral.

. Tipos de comunicacién (interpersonal, masiva y organizacional).
. Feed-back ascendente y descendente en la comunicacion.

. Elementos que acompafian a la comunicacién oral.

. Comunicacion efectiva en interpretacion de instrucciones de
trabajo.

2. Incidencias en la transmision.
3. Protocolo.
. Recepcidn.
. Resolucién.
. Comunicacion de la resolucion.
4. Actitud positiva en resolucidon de conflicto.
5. Entrega de la documentacién.
. Normas.
. Destinatario.

. Plazos.
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. Procedimientos.
. Formatos de entrega establecidos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRANSMISION INTERNA INFORMATIZADA DE
DOCUMENTOS.

1. Funcionamiento.
2. Tipos (Correo electrénico y red local).
3. Gestores de correo electrénico.

. Ventanas.

. Redaccién y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar
ficheros).

. Leer el correo.
. Respuesta del correo.
. Organizacion de mensajes.
. Impresién de correos.
. Libreta de direcciones.
. Filtrado de mensajes.
4. Intranet.
. Uso y manejo.

. Ubicacién de documentos para su realizacion o entrega realizando
las operaciones basicas de Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Mover y
Crear.

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA
CONFIDENCIALIDAD EN LA TRANSMISION.
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1. Gestidn de la seguridad de la informacidn.

2. Politica de seguridad de la organizacién.

3. Identificacion y clasificacion de activos a proteger.

4. Responsabilidad personal de los documentos manipulados.
. Confidencialidad de los datos tratados.
. Rigurosidad en los datos tratados.
. Utilizacion de datos de forma exclusiva.

. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas
en la manipulaciodde datos.

5. Seguridad fisica.
6. Autenticacion.
. Comprobacion de la identidad de un usuario.
. Garantia en el origen de los datos.
. Uso de certificacidn digital y firma electrénica.
7. Confidencialidad.
8. Integridad.
. Validez de datos modificados o eliminados.
9. Proteccidon de soportes de informacion y copias de respaldo.

10. Gestidon y registro de incidencias.
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