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Sinopsis
 

A lo largo de esta obra se describen las funciones que tiene que desempeñar un archivero en cada una de las

etapas de creación del mismo, empezando por los sistemas de clasificación y organización, enumerando cada

una de las partes físicas que lo componen y analizando los procedimientos para tratar la información, procesos

de digitalización, etc. También se abordan aspectos del archivo relativos a las tecnologías de la información,

procedimientos de seguridad y acceso a los sistemas, tanto en soporte convencional como informático. 

Se presta asimismo atención a los dispositivos informáticos que permiten realizar todo tipo de operaciones con

estos archivos, estableciendo protocolos y acciones para garantizar la seguridad y confidencialidad del sistema

y analizando las funciones de los sistemas operativos que trabajan con dichos archivos. 

Por último, se exponen los fundamentos de las bases de datos como instrumento para gestionar de forma

eficaz la información, mediante consultas e informes sobre tablas de datos con la ayuda de los asistentes que

ofrecen los distintos sistemas de gestión. Cada capítulo se complementa con actividades de autoevaluación,

que servirán de ayuda, tanto al alumno/a como al docente, a la hora de valorar los conocimientos adquiridos

(disponible en www.paraninfo.es). 

El presente manual desarrolla el módulo formativo 0978_2 Gestión de archivos, transversal a los certificados

de profesionalidad Actividades administrativas en la relación con el cliente (regulado por el RD 1210/ 20009 de

17 de julio y modificado por el RD 645/2011 de 9 de mayo) y Actividades de gestión administrativa (regulado

también por el RD 645/2011 de 9 de mayo), dentro de la familia de Administración y gestión.
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