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ADGD0208 GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS (MF0987_3 GESTION DE

SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO)

CONTENIDOS FORMATIVOS

DURACION: 120 horas

CONTENIDO

UF0347 - SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS (30 h)

1. El archivo. Concepto y finalidad

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

Clases de archivos.

Por su ubicacién: centralizado, descentralizado o mixto.

Por su contenido: publico o privado.

Por la frecuencia de su utilizacidn: activo o de gestién, semiactivo o definitivo.
Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.

Sistemas de registro y clasificacion de documentos. Alfabético. Numérico.

Alfanumérico. Tematico. Geografico. Cronoldgico. Otros.

Mantenimiento del archivo fisico. Recursos materiales. Infraestructura de archivo.

Mantenimiento del archivo informatico. Métodos. Unidades de conservacion.

Planificacién de un archivo de gestidon de la documentacion.

Analisis de la estructura de la organizacidn y el tipo de actividad, para fijar la
estructura de archivo masadecuada.

Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar.

Sistemas de registro y codificacidon a implantar.

Clasificacién de documentos y niveles de acceso y restricciones del personal.
Definicion de las formas de acceso al archivo.

Normas de conservaciéon de documentacién obsoleta o histdrica: destruccién,
archivo definitivo...

Elaboracién el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en relacién
con la calidad, uso y conservacidn de archivos.

Comunicacién a los empleados los procedimientos de acceso.

Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.

Concepto.
Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracion.
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Utilizacién y optimizacion de sistemas informaticos de oficina

2.1. Analisis de sistemas operativos. Evolucidn, clasificacidén y funciones.

2.2. Instalacién y configuracién de sistemas operativos y aplicaciones. Controladores,

parches y periféricos.

2.3. Gestidn del sistema operativo. Gestién de procesos, memoria, ficheros, usuarios y

recursos.

2.4. Gestidn del sistema de archivos. Elementos, funciones y busquedas.

2.5. Exploracién o navegacion. Barra de menu. Barra principal. Barra de direccién. Panel

Lateral. Panel de visualizacidon. Barra de estado.

2.6. Grabacion, modificacion e intercambio de informacién. Documentos estaticos vy

dindmicos. Vinculaciéon e incrustacidén de informacion.

2.7. Herramientas. Compresion y descompresion. Multimedia.

2.8. Procedimientos para usar y compartir recursos.

— Configuracion de grupos de trabajo.
— Protocolos de comunicacion.
— Servicios basicos de red.

2.9. Optimizacion de los sistemas. Entorno grafico y accesibilidad.

2.10. Técnicas de diagndstico basico y solucidén de problemas. Catalogo de incidencias.

Reproduccién de incidencias y soluciones.

2.11. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacidn.

Copias de seguridad y mecanismos alternativos. Programas maliciosos.

2.12. Normativa legal aplicable. Propiedad intelectual. Ley Organica de Proteccidn de

Datos. Codigo de Comercio.

Implantacién y transicion de sistemas de gestion electrénica de la documentacion

3.1. Organizacién y funcionamiento de los centros de documentaciéon vy archivo.

Determinacién de los elementos que intervienen en un sistema informatizado de

gestidon documental.

3.2. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes

convencionales.
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— Desde el punto de vista de la seguridad.

— Desde la dptica del uso la racional de los recursos.
— Desde el punto de vista econémico.

3.3. Definicidn del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas. Flujo

Paralelo. Flujo Secuencial. Flujo Convergente. Flujo lterativo.

3.4. Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacidn.

— Determinacidén de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos legales.

— Codificacidn de documentos.

— Normalizacidn de los sistemas de ordenacién y clasificacion: Manual de Archivoy
clasificacién dedocumentos.

— Valoracion de los documentos a conservar en soporte papel, de acuerdo con la
normativa legal.

— Establecimiento de niveles de seguridad (backup u otros medios), y de acceso a
cada documento.

— Instrucciones para seguimiento, conservaciéon, almacenamiento, duracion del
archivo, expurgo y control de documentos, de acuerdo con la normativa vigente.

3.5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacién.

— UNE-ISO 15489.
— Modelo EFQM de Excelencia.
— Otras Normas

UF0348 - UTILIZACION DE BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTION Y
ALMACENAMIENTO DE DATOS (90 h)

1. Arquitectura y mantenimiento bdsico de equipos informaticos de oficina

1.1. Arquitectura bdsica de un ordenador: evolucidon, tipos, elementos y esguemas

funcionales.

— El hardware o soporte fisico: unidad central de procesos, adaptadores,
dispositivos de almacenamiento y periféricos.
— Software o soporte logico: del sistema, de aplicaciones especificas, otros.

1.2. Utilizacién de Redes de area local

— Concepto de Red de Area Local: (Local Area Network)
— Tipos de redes: ethernet, inaldmbricas, ATM, otras

1.3. Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones. Lineas de acceso conmutado,

dedicado u otras v equipos asociados.
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1.4. Procedimientos de mantenimiento preventivo. Documentacion. Periodicidad.

Reposicion de elementos fungibles. Factores de riesgo. Seguridad e Integridad de la

informacién. Documentacion de averias.

2. Bases de datos relacionales no complejas

2.1

2.2,

Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos. Estructura. Diccionario.

Administrador. Lenguajes de programacién: definicién, manipulacién y control.

Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos.

Informacién a incorporar.

Estructura de la base de datos.

Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.

Control de redundancia de la informacion.

Determinacion de administrador/res responsable/s del sistema.

Claves y niveles acceso a usuarios.

Restriccion de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacién de informes.
Sistemas y controles de seguridad: pérdida, modificacion o destruccién fortuita de
datos.

3. Busqueda de la informacion en las bases de datos

3.1. Estructuray tipos de una base de datos. Relacionales. Documentales.

3.2.

3.3.

Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.

Funciones de base de datos.
Funciones matematicas.

Funciones estadisticas.

Funciones de busqueda y referencia.
Funciones de texto.

Funciones ldgicas.

Funciones de informacidn.

Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.

Ordenacién.

Filtrado.

Validaciones.

Formularios.

Informes.

Subtotales.

Consolidaciones e informes de tablas y graficos dindmicos.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
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— Vinculaciéon de hojas de cdlculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

Comandos. Conceptos generales.

— Comandos de manipulacién y formato: ordenar, filtros, formularios, subtotales,...

— Para el andlisis de datos: auditoria, referencia circular, formato condicional,
escenarios, tablas, buscar objetivos, tablas dindmicas,...

— Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo, validacién,...

Los graficos. Conceptos generales. Tipos de graficos. Asistente para graficos.

Personalizacion. Utilizacidn de eje secundario.

Sistemas gestores de bases de datos. Definicidn. Tipos. Funcionalidad. Herramientas.

Funcionalidades de simplificacién de datos. Formatos de presentacién de la

informacidén: informes vy formularios

Busquedas avanzadas de datos

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.

Creacion, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados.

— Definicién y tipos de formularios, creacion y modificacion de un formulario, auto
formularios, subformularios y ventana de propiedades: emergente o modal

— Definicién de Informe, secciones de un informe, creacidon y modificacién de
informes, autoinformes, introduccién de célculos y totales, subinformes y
creacion de etiquetas.

— Introduccién de imagenes y graficos.

Creacion vy uso de controles. Concepto y tipos. Controles calculados. Asignacion de

acciones.

Procesos de visualizacidn e impresién de archivos, formularios e informes.

— Modos de visualizacion: Formulario o Disefio.
— Impresidn de un formulario o informe: Vista Preliminar, Configurar paginay
Cuadro de didlogo Imprimir.

Sistematizacion de acciones repetitivas en las bases de datos

5.1.

Creacidon de macros basicas.

— Concepto y propiedades de macro.
— Asignacién de macros a controles.
— Creacidn de una macro con un grupo de macros.

[Ucea

CEA (Centro de Estudios Alava) — C/Aldave, 20 bis — 01012 Vitoria-Gasteiz — TIfn: 945 14 45 31 | 688 6523 12
info@ceaformacion.com — www.ceaformacion.com



@cea

— Modificacion de macros.

5.2. Generacidn y exportacion de documentos HTML u otros.

— Generacion de una pagina de acceso a datos con Autopagina.
— Generacion de una pagina de acceso a datos con un Asistente.
— Importacion y exportacién de una tabla de un archivo HTML.

5.3. Personalizaciéon del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos. A nivel
basico, avanzado y experto.
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