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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Auxiliar de Archivo

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
El auxiliar de archivo se encarga de prestar apoyo al personal técnico realizando, bajo su supervisión,
todo tipo de tareas archivísticas básicas, fundamentalmente relacionadas con la organización de
fondos, control y gestión de depósitos, transferencias y servicios al usuario. A través de este curso de
auxiliar de archivo se pone a disposición del alumnado la formación adecuada para desarrollar una
carrera profesional en este ámbito laboral, especializándose en la gestión auxiliar de archivo así como
en la transmisión de información utilizando tanto medios convencionales como informáticos.

Objetivos
Entre los objetivos del curso de auxiliar de archivo destacamos los siguientes: - Realizar tareas de
gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático. - Realizar la transmisión de
información por medios convencionales e informáticos.

A quién va dirigido
El curso de auxiliar de archivo se dirige a estudiantes y profesionales del mundo de la gestión
adminsitrativa que quieran ampliar o actualizar sus conocimientos en relación a las diferentes tareas
de gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático, así como a todas aquellas
personas interesados en formarse en este área para desarrollar una carrera laboral como auxiliar de
archivo.

Para qué te prepara
Gracias a este curso de auxiliar de archivo podrás desarrollar, actualizar o ampliar tus conocimientos
para especializarte en uno de los perfiles profesionales más demandados en el ámbito de la gestión
administrativa, tanto a nivel empresarial como en todo tipo de entidades y organizaciones.

Salidas laborales
Auxiliar de archivo.
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TEMARIO

MÓDULO 1. GESTIÓN AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMÁTICO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

Sistema operativo.1.
Entorno de trabajo. Interface.2.

- Partes.1.
- Desplazamiento.2.
- Configuración.3.

Carpetas, directorios, operaciones con ellos.3.
- Definición.1.
- Creación.2.
- Cambio de nombre.3.
- Apertura.4.
- Copiado.5.
- Cambio de ubicación.6.
- Eliminación.7.

Ficheros, operaciones con ellos.4.
- Definición.1.
- Creación.2.
- Cambio de nombre.3.
- Apertura.4.
- Copiado.5.
- Cambio de ubicación.6.
- Guardado.7.
- Eliminación8.

Aplicaciones y herramientas.5.
Exploración/navegación.6.
Configuración de elementos.7.
Cuentas de usuario. Uso.8.
Copia de seguridad. Soportes.9.
Operaciones en un entorno de red.10.

- Acceso.1.
- Búsqueda de recursos de red.2.
- Operaciones con recursos de red.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

El archivo en la empresa.1.
- Descripción.1.
- Finalidad.2.
- Importancia del archivo para la empresa.3.
- Tipos de archivos.4.
- Equipos y materiales para el archivo.5.
- Funcionamiento de un archivo.6.
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- Mantenimiento de un archivo.7.
- Proceso de archivo de un documento.8.
- Normas que regulan la conservación de documentos.9.
- Destrucción de los documentos.10.
- Confidencialidad y seguridad de la información.11.

La organizacion del archivo.2.
- Centralizado.1.
- Descentralizado.2.
- Mixto.3.
- Activo.4.
- Semiactivo.5.
- Inactivo o pasivo.6.

Sistema de ordenación y clasificación de documentación administrativa.3.
- Concepto de ordenacion y clasificación.1.
- Clasificación alfabética.2.
- Clasificación numérica.3.
- Sistema mixto.4.
- Clasificación cronológica.5.
- Criterio geográfico.6.
- Clasificación por materias.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. BASE DE DATOS.

Entrada y salida de la aplicación.1.
La ventana de la aplicación.2.
Objetos básicos.3.

- Tablas.1.
- Consultas.2.
- Formularios.3.
- Informes o reports.4.

Creación.4.
Apertura.5.
Guardado.6.
Cierre.7.
Copia de seguridad.8.
Herramientas de recuperación y mantenimiento.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. INSERCIÓN DE DATOS EN TABLAS.

Registros y campos.1.
Introducción de datos.2.
Movimientos por los campos y registros.3.
Eliminación de registros.4.
Modificación de registros.5.
Copiado y movimiento de datos.6.
Búsqueda y reemplazado de datos.7.
Aplicación de filtros.8.
Ordenación alfabética de campos.9.
Formatos de una tabla.10.
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Operaciones básicas con Tablas.11.
- Cambio del nombre.1.
- Eliminación.2.
- Copiado.3.
- Exportación e importación4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONSULTAS DE SELECCIÓN.

Creación.1.
Guardado.2.
Ejecución.3.
Modificación de los criterios.4.
Impresión de resultados.5.
Eliminación.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES.

Introducción, modificación y eliminación de datos en formularios.1.
Aplicación de filtros en formularios.2.
Creación de informes con el asistente.3.
Publicación de informes en el procesador de texto para su mejora.4.
Impresión de formularios e informes.5.

MÓDULO 2. TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN POR MEDIOS CONVENCIONALES E INFORMÁTICOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONEXIÓN Y FUNCIONAMIENTO OPERATIVO DEL EQUIPAMIENTO
INFORMÁTICO

Hardware.1.
Tipología y clasificaciones.2.
El ordenador. Tipos.3.
Arquitectura básica de un equipo informático.4.
Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.5.
Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento y dispositivos6.
multimedia.
Detección y resolución de fallos en dispositivos periféricos.7.
Normas de seguridad en conexión/desconexión de equipos informáticos.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TRANSMISIÓN INTERNA PERSONAL DE DOCUMENTACIÓN

La actitud de escucha activa en la recepción de instrucciones de trabajo.1.
. Principios básicos de comunicación oral.2.
. Tipos de comunicación (interpersonal, masiva y organizacional).3.
. Feed-back ascendente y descendente en la comunicación.4.
. Elementos que acompañan a la comunicación oral.5.
. Comunicación efectiva en interpretación de instrucciones de trabajo.6.
Incidencias en la transmisión.7.
Protocolo.8.
. Recepción.9.
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. Resolución.10.

. Comunicación de la resolución.11.
Actitud positiva en resolución de conflicto.12.
Entrega de la documentación.13.
. Normas.14.
. Destinatario.15.
. Plazos.16.
. Procedimientos.17.
. Formatos de entrega establecidos.18.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TRANSMISIÓN INTERNA INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS.

Funcionamiento.1.
Tipos (Correo electrónico y red local).2.
Gestores de correo electrónico.3.
. Ventanas.4.
. Redacción y envío de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar ficheros).5.
. Leer el correo.6.
. Respuesta del correo.7.
. Organización de mensajes.8.
. Impresión de correos.9.
. Libreta de direcciones.10.
. Filtrado de mensajes.11.
Intranet.12.
. Uso y manejo.13.
. Ubicación de documentos para su realización o entrega realizando las operaciones básicas de14.
Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Mover y Crear.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NORMAS DE SEGURIDAD QUE GARANTIZAN LA CONFIDENCIALIDAD EN LA
TRANSMISIÓN.

Gestión de la seguridad de la información.1.
Política de seguridad de la organización.2.
Identificación y clasificación de activos a proteger.3.
Responsabilidad personal de los documentos manipulados.4.
. Confidencialidad de los datos tratados.5.
. Rigurosidad en los datos tratados.6.
. Utilización de datos de forma exclusiva.7.
. Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la manipulacioóde datos.8.
Seguridad física.9.
Autenticación.10.
. Comprobación de la identidad de un usuario.11.
. Garantía en el origen de los datos.12.
. Uso de certificación digital y firma electrónica.13.
Confidencialidad.14.
Integridad.15.
. Validez de datos modificados o eliminados.16.
Protección de soportes de información y copias de respaldo.17.
Gestión y registro de incidencias.18.

https://www.euroinnova.com/curso-de-auxiliar-de-archivo


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/curso-de-auxiliar-de-archivo


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

https://www.euroinnova.com/curso-de-auxiliar-de-archivo

