
Gestión de sistemas de información y archivo

Área: ADMINISTRACIÓN
Duración: 120h 
Metodología: online

Objetivos
• Gestionar los sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando el uso de los recursos de forma óptima, de acuerdo con las
directrices recibidas, los procedimientos establecidos y la legislación vigente, en función de las necesidades de información.

• Mantener en condiciones óptimas de funcionamiento el sistema informático, obteniendo el máximo rendimiento de los medios y aplicaciones
utilizadas, a fin de gestionar las incidencias derivados del sistema informático a nivel usuario.

• Mantener el sistema de gestión 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.

• Diseñar las bases de datos básicas y no complejas relacionadas con sus actividades diarias o rutinarias, para registrar información y/o
documentación en ficheros relacionales, permitiendo su enlace, consulta, búsqueda y modificación.

• Gestionar la entrada y búsqueda de información en bases de datos de forma rápida, precisa y respetando su integridad, aplicando los criterios
necesarios en consultas y/o formularios electrónicos, a fin de garantizar su actualización, vigencia y recuperación de acuerdo con las necesidades
propias o las instrucciones recibidas.

• Automatizar los resultados de la presentación de información 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 gestión de la base de datos de la organización, utilizando las utilidades disponibles por la aplicación
informática, y aplicando criterios de eficiencia y calidad de servicio, simplificando o facilitando la ejecución de las gestiones rutinarias.

• Aplicar las técnicas de archivo convencional e informático, utilizando los sistemas de clasificación, codificación y almacenamiento apropiados a la
información y documentación que se gestiona.

• Analizar procedimientos de gestión documental tipo, determinando los elementos intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad
de los mismos, utilizando sistemas de representación de flujos, a través de aplicaciones informáticas de gestión documental.

• Resolver los problemas e incidencias básicas del equipo informático a nivel de usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.

• Diseñar bases de datos relacionales básicas y no complejas, de acuerdo con objetivos de gestión diarios, determinando los diferentes archivos de
almacenamiento y recuperación de la información junto con las relaciones más adecuadas al tipo de información que contienen.

• Analizar las utilidades de las aplicaciones informáticas de gestión de bases de datos determinando los formatos más adecuados para la
introducción, recuperación y presentación de la información con rapidez y precisión, y de acuerdo con protocolos de organizaciones tipo.

• Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la información en las bases de datos, identificando sus instrucciones de ejecución
principales y utilizando con precisión las herramientas informáticas disponibles de creación de macros.

• Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad del sistema de gestión informático.

Contenidos y estructura del curso
Sistemas de archivo y clasificación de documentos

Unidad 1: El archivo. Concepto y finalidad.



Unidad 2: Utilización y optimización de sistemas informáticos de oficina. Implantación y transición de sistemas de gestión electrónico de la
documentación.

Utilización de las bases de datos relacionales en el sistema de gestión y almacenamiento de datos

Unidad 1: Arquitectura y mantenimiento básico de equipos informáticos de oficina.
Unidad 2: Bases de datos relacionales no complejas.
Unidad 3: Búsqueda de la información de las bases de datos.
Unidad 4: Búsqueda avanzada de datos.
Unidad 5: Sistematización de acciones repetitivas en las bases de datos.

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

