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precio: 0 € *

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

60 horas 40 horashoras teleformación: duración total:

descripción

En la actualidad, la gestión administrativa en relación con el cliente se desarrolla en todos los 

sectores productivos, tanto en entidades públicas como privadas. Es por ello, que se precisa 

necesario conocer el funcionamiento básico de los elementos que conforman el equipo informático 

disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad. Con 

este curso el alumno aprenderá lo conocimientos necesarios para gestionar el archivo en soporte 

convencional e informático.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.

objetivos

-  Identificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos –equipos informáticos, 

sistemas operativos, redes, elementos y contenedores de archivo.

- Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en el ámbito 

organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada y útil a los objetivos de archivo 

planteados consiguiéndose su optimización.

- Aplicar las técnicas de registro y archivo de la información, pública y/o privada, que faciliten el 

acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentación en soporte papel.

- Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y 

confidencialidad de la información.

- Utilizar las prestaciones básicas y asistentes de aplicaciones informáticas de bases de datos para 

la obtención y presentación de información, creando las consultas, informes y otros objetos 

personalizados en función de unas necesidades propuestas.

para qué te prepara

La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo MF0978_2 Gestión de 

Archivos, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va 

dirigido a la acreditación de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia 

laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente 

Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las 

distintas Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto 

1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral)

salidas laborales

Desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o 

público, principalmente en un departamento comercial, un departamento de compras y/o almacén, o 

en un servicio de recepción, registro, atención de reclamaciones o atención post venta, realizando 

las funciones a instancias de un responsable superior.
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titulación

forma de bonificación

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.

materiales didácticos

- Manual teórico 'MF0978_2 Gestión de Archivos'
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profesorado y servicio de tutorías

Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación de 

contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con nosotros a 

través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un 

documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 

como disponer  de toda su documentación
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online

servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM

secretaría
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programa formativo

MÓDULO 1. GESTIÓN DE ARCHIVOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. GESTIÓN DE ARCHIVOS, PÚBLICOS Y PRIVADOS.

   1.Aplicación de técnicas de archivo documental:

        1.- Sistemas de clasificación y ordenación.

        2.- Finalidad y objetivos.

        3.- Índices de archivo: actualización.

        4.- Aplicación de manuales de ayuda.

        5.- Mejoras ante detección de problemas de organización.

   2.Procedimiento de registro y posterior archivo:

        1.- Identificación de soportes, mobiliario, útiles, elementos de archivo y contenedores.

        2.- Reproducción y cotejo de la información de archivo documental a digital.

   3.Procedimientos de acceso, búsqueda, consulta, recuperación, actualización, conservación y custodia de la 

información archivada.

   4.Funciones y características de los sistemas operativos y de archivo:

        1.- Configuración de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.

        2.- Creación/nombramiento, copia y eliminación de archivos, carpetas, subcarpetas y otras.

   5.Técnicas de protección de accesos públicos y privados, en archivos convencionales e informáticos:

        1.- Niveles de protección: determinación.

        2.- Disposición de contraseñas y atributos de acceso.

        3.- Autorizaciones de acceso o consulta, detección de errores en el procedimiento.

   6.Aplicación de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la información:

        1.- Normativa vigente de protección de datos y conservación de documentación.

        2.- Copias de seguridad.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. OPTIMIZACIÓN BÁSICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRÓNICO.

   1.Equipos informáticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revisión periódica que eviten anomalías de 

funcionamiento.

        1.- Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos periféricos, componentes 

físicos de redes locales, supervisión de conexiones.

        2.- Elementos de software: instalación y desinstalación, programas, aplicaciones actualizadas y asistentes.

        3.- Equipos de reproducción.

   2.Optimización de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:

        1.- Funciones y comandos básicos.

        2.- Herramientas básicas del sistema operativo.

   3.Sistemas operativos en redes locales: configuración básica de un sistema de red, actualización y acciones para 

compartir recursos.

   4.Aplicación de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo: programas de protección (antivirus, 

firewire, antispam, otros).

   5.Medidas conservación e integridad de la información contenida en los archivos. Y salvaguarda de los derechos de 

autor.

   6.Normas vigentes en materia de protección de datos y confidencialidad electrónica.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN BÁSICA DE INFORMACIÓN EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE DATOS.

   1.Bases de datos:

        1.- Tipos y características.

        2.- Estructura.

        3.- Funciones.

        4.- Asistentes.

        5.- Organización.

   2.Mantenimiento de información en aplicaciones de bases de datos: introducción, ordenación, asistentes para 
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formularios de introducción de información y actualización de datos.

   3.Búsquedas de información en aplicaciones de bases de datos:

        1.- Filtros.

        2.- Consultas.

        3.- Asistentes para consultas y otras prestaciones.

   4.Presentación de información en aplicaciones de bases de datos:

        1.- Informes.

        2.- Asistentes para informes.

   5.Interrelaciones con otras aplicaciones.

   6.Aplicación de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.
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