a gma dlddb

MF0987 3. Gestion de sistemas de
informacion y archivo
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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Gestionar los sistemas de archivos convencionales e informatizados,
asegurando el uso de los recursos de forma éptima, de acuerdo con
las directrices recibidas, los procedimientos establecidos y la
legislacion vigente, en funcidn de las necesidades de informacion.
Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento el sistema
informatico, obteniendo el maximo rendimiento de los medios y
aplicaciones utilizadas, a fin de gestionarlas incidencias derivados del
sistema informatico a nivel usuario.

Mantener el sistema de gestidn documental en condiciones de
operatividad de acuerdo con los procedimientos establecidos,
supervisando y actualizando sus elementos, a fin de garantizar la
trazabilidad, vigencia y uniformidad de los documentos y formularios.
Disenar las bases de datos basicas y no complejas relacionadas con
sus actividades diarias o rutinarias, para registrar informacién y/o
documentacion en ficheros relacionales, permitiendo su enlace,
consulta, busqueda y modificacion.

Gestionarla entrada y busqueda de informacién en bases de datos de
forma rdpida, precisa y respetando su integridad, aplicando los
criterios necesarios en consultas y/o formularios electrénicos, a fin de
garantizar su actualizacion, vigencia y recuperacién de acuerdo con
las necesidades propias o las instrucciones recibidas.

Automatizar los resultados de la presentacidon de informacion a través
de informes estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas,
mejorando de forma eficiente la calidad e imagen del servicio.
Sistematizar las acciones repetitivas en la gestion de la base de datos
de la organizacion, utilizando las utilidades disponibles por la
aplicacion informatica, y aplicando criterios de eficiencia y calidad de
servicio, simplificando o facilitando la ejecucién de las gestiones
rutinarias.

o Objetivos especificos

Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando
los sistemas de clasificacién, codificacion y almacenamiento
apropiados a la informacién y documentacion que se gestiona.

Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los
elementos intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y
unicidad de los mismos, utilizando sistemas de representacion de
flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestion documental.
Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a
nivel de usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado
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Disefar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de
acuerdo con objetivos de gestion diarios, determinando los diferentes
archivos de almacenamiento y recuperacion de la informacion junto
con las relaciones mas adecuadas al tipo de informacién que
contienen.

Analizar las utilidades de las aplicaciones informaticas de gestion de
bases de datos determinando los formatos mas adecuados para la
introduccion, recuperacidén y presentacidon de la informacion con
rapidez y precisién, y de acuerdo con protocolos de organizaciones
tipo.

Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la
informacion en las bases de datos, identificando sus instrucciones de
ejecucién principales y utilizando con precisidon las herramientas
informaticas disponibles de creacién de macros.

Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad,
disponibilidad y confidencialidad del sistema de gestién informatico.
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e Contenidos

MF0987_3. Gestion de sistemas de informaciony | Tiempo
archivo estimado

Unidad 1: El archivo. Concepto y finalidad.

e Clases de archivos.
e Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
o Clasificacion alfabética.
Sistema numérico.
Registro alfanumérico.
Clasificacion tematica.
Clasificacion geografica.
Sistema cronoldgico.

o Otros.
e Mantenimiento del archivo fisico.
e Mantenimiento del archivo informatico.

o Métodos.

o Unidades de conservacion.

e Planificacion de un archivo de gestién de la documentacion.

o Analisis de la estructura de la organizaciéon vy el tipo
de actividad, para fijar la estructura de archivo mas
adecuada.

o Determinacidn de contenidos y tipo de documentos a
archivar.

o Sistemas de registro y codificacion a implantar.

o Clasificacion de documentos y niveles de acceso y
restricciones del personal.

o Definicion de las formas de acceso al archivo.

o Normas de conservacién de documentacién obsoleta
o histérica: destruccion, archivo definitivo...

o Elaboraciéon del Manual de Archivo, atendiendo a la
normativa vigente, en relacion con la calidad, uso y
conservacion de archivos.

o Comunicaciéon a los empleados de los procedimientos
de acceso.

e Los flujogramas en la representacion de procedimientos y
procesos.

o Caracteristicas, tipos, simbologia, disefo y
elaboracion.

O O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
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Unidad 3: Implantacion y transicion de sistemas de gestién
electronica de la documentacion.

e Organizacién y funcionamiento de los centros de
documentacién y archivo.

o Determinacion de los elementos que intervienen en
un sistema informatizado de gestion documental.

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

o Ventajas desde el punto de vista de la seguridad.

o Ventajas desde la dptica del uso racional de los
recursos.

o Ventajas desde el punto de vista econémico.

o Inconvenientes del soporte informatico.

e Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones
informaticas - especificas.

o Flujo paralelo.

o Flujo secuencial.

o Flujo convergente.

o Flujo iterativo.

e Disefio del sistema de clasificacion general para toda la
documentacion.

o Determinacion de los periodos de vigencia,
atendiendo a los preceptos legales.

o Codificacion de documentos.

o Normalizacion de los sistemas de ordenacion y
clasificacion: Manual de Archivo y clasificacion de
documentos.

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

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

o Instrucciones para seguimiento, conservacion,
almacenamiento, duracién del archivo, expurgo vy
control de documentos, de acuerdo con la normativa
vigente.

e Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestién de la
documentacion.

o UNE - ISO 15489.

o Modelo EFQM de Excelencia.

o Otras normas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03
Actividad de Evaluacién UA 03: Flujos de gestion documental

Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

2 horas

9 horas

1 hora
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Unidad 1: Arquitectura y mantenimiento basico de equipos
informaticos de oficina.

e Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos,
elementos y esquemas funcionales.

o El hardware o soporte fisico: unidad central de
procesos, adaptadores, dispositivos de
almacenamiento y periféricos.

o Software o soporte légico: del sistema operativo, de
aplicaciones especificas y otros.

e Utilizacion de redes de areas locales.
e Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones.

o Lineas de acceso conmutado, dedicado u otras y
equipos asociados.

e Procedimientos de mantenimiento preventivo.

o Documentacion.

o Periodicidad.

o Reposicién de elementos fungibles.

o Factores de riesgo.

o Seguridad e integridad de la informacion.

o Documentacién de averias.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01: Analisis del sistema informatico 2 horas
Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 2: Bases de datos relacionales no complejas.

e Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
o Estructura de la base de datos.
o Diccionario de datos.
o Administrador de base de datos.
o Lenguajes de programacion: definicion, manipulacion
y control.
e Planeacion y disefio de un sistema gestor de base de datos.
o Informacion a incorporar.
o Estructura de base de datos.
o Estructura y nomenclatura de las tablas en funcion
del contenido.
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o Control de redundancia de la informacion.

o Determinacion de administrador/es responsable/s del
sistema.

o Claves y niveles de acceso a usuarios.

o Restriccidn de datos: niveles de consulta,
actualizaciones, generacion de informes.

o Sistemas y controles de seguridad: pérdida,
modificacién o destruccién fortuita de datos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 02: Analisis y disefo de la estructura de

datos 1:30 horas

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 3: Busqueda de la informacion en las bases de
datos.

e Estructura y tipos de una base de datos.

o Base de datos relacionales.

o Base de datos documentales.

e Principales funciones de aplicaciones informaticas de
gestion.

e Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.

e Comandos. Conceptos generales.

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

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

o Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger,
hipervinculo, validacion....

e Los graficos. Conceptos generales.

o Tipos de graficos.

o Asistente para graficos.

o Personalizacién.

o Utilizacion de eje secundario.

e Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.
e Funcionalidades de simplificacion de datos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 4: Blsquedas avanzadas de datos.

e Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u
otros.
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e Creacion, desarrollo y personalizaciéon de formularios e
informes avanzados.

o Definicién vy tipos de formularios, creacién y
modificaciéon de un formulario, autoformularios,
subformularios y ventana de propiedades: emergente
o modal.

o Definicion de informe, secciones de un informe,
creacion y modificacién de informes, autoinformes,
introduccion de calculos y totales, subinformes y
creacion de etiquetas.

o Introduccién de imagenes y graficos.

e Creacion y uso de controles.

o Concepto vy tipos.

o Concepto vy tipos.

o Controles calculados.

o Asignacion de acciones.

e Procesos de visualizacion e impresion de archivos,
formularios e informes.

o Modos de visualizacion: formulario o disefio.

o Impresion de un formulario o informe: vista
preliminar, configurar pagina y cuadro de diadlogo
imprimir.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 04: Analisis y disefio de la estructura de

datos 2 horas

Tiempo total de la unidad 18 horas

Unidad 5: Sistematizacion de acciones repetitivas en las
bases de datos.

e Creacion de macros basicas.
o Concepto y propiedades de macro.
o Asignacién de macros a controles.
o Creacién de una macro con un grupo de macros.
o Modificacién de macros.
e Generacion y exportaciéon de documentos HTML u otros.
e Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores
de bases de datos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 05 (1): Presentacion de informes

(Reports) - LeEs

2 horas
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Actividad de Evaluacién UA 05 (2): Interfaces, eventos y
automatizacion

Tiempo total de la unidad -

Examen final 1 hora

2 unidades formativas / 8 unidades ﬂ
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