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ARCHIVOS DE EMPRESA

013 Formacién profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:

*40 Horas

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito

OBJETIVOS DEL CURSO
OBJETIVO GENERAL.

1.

2.

Dotar al alumno de los conocimientos tedricos y prdcticos necesarios para
tener los archivos empresariales en perfecto orden administrativo y legal.
Capacitar al alumno para gestionar la documentacion de la empresa
mediante ideas prdcticas y sencillas que pueda aplicar en su gestion
administrativa diaria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS POR MODULOS

| Médulo 1

Familiarizar al alumno con la terminologia que va a emplear durante el
Curso.

Ofrecer una vision global sobre qué es el documento administrativo y qué
debe de ser un archivo de empresa.

Sistematizar las principales funciones del archivo (recibir, conservar y servir)
y las técnicas necesarias para garantizar la tfransparencia y el flujo de la
informacion.

Dotar al alumno de unos principios bdsicos de teoria archivistica.

| Médulo 2

El alumno aprenderd los principios de la clasificacion (individuos, empresas
y referencias cruzadas),

Reconocerd los distintos sistemas de clasificacion posibles en un archivo de
empresa.

Podrd aplicar la mecdnica bdsica de un archivo, es decir, conocerd sus
funciones como responsable de la unidad, sabrd donde y como conservar
cada tipo de documento, como controlar los préstamos, cdmo transferir la
documentacién entre departamentos y coémo y cudndo “deshacerse de la
documentacion”.
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e El adlumno conocerd la legalidad vigente en materia de confidencialidad
de datos. Sabrd como debe de proteger a su empresa de fugas de
informacion y codmo garantizar la confidencialidad de datos del cliente y
del personal.

e Serd consciente de cudles son los fallos de su empresa en cuanto a
confidencialidad de datos reservados y cdmo puede y debe subsanarlos.

| Médulo 4

e Al finalizar el médulo los asistentes tendrdn una idea global de cdmo debe
de enfocarse la administracion, la gestion y el marketing de un pequeno
archivo de empresa o de un centro de documentacion.

e FEl adlumno poseerd una serie de pautas que les permitirdn evaluar y
controlar la calidad de los procesos documentales que genera su empresa.

CONTENIDO

MODULO 1
Intfroduccién:
1. Concepto de documento y de archivo
2. Laimportancia del archivo en la empresa
3. Funciones, finalidad y fundamentos metodoldgicos del archivo
I Archivo
1/ Las funciones del archivo
2/ El archivo en sus primeras fases
o El archivo de oficina
o El expediente administrativo
o La organizacion del archivo de oficina
3/ El archivo intermedio
4/ El ingreso de los documentos.
a Las transferencias.
5/ La clasificacion del archivo. Clasificacion, ordenacion e
instalacion
o El principio de procedencia
La clasificacion
El cuadro de clasificacion
La ordenacion
La instalacion

000D

. MODULO 2
TECNICAS DE ARCHIVADO Y RECUPERACION

I Reglas bdsicas de |os sistemas de archivo:
1. Conceptos bdsicos de archivo
o Titulo
o Unidad
a Clasificar
o Alfabetizar
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Reglas de clasificacion
Reglas para alfabetizar nombres de individuos
Referencias cruzadas para nombres de individuos
Reglas de alfabetizacion para nombres de empresas
comerciales, organismos, sociedades
6. Referencias cruzadas para empresas, instituciones o sociedades
comerciales
Sistemas de clasificacién de archivos:
Cuadro general de los sistemas de clasificacion de fondos
Sistema alfabético
Archivo alfabético por temas o asuntos
Archivo geogrdfico
Archivo numeérico
Archivo alfanumeérico
Criterios para la seleccién de un sistema
Tro’romlen’ro de la correspondencia
1. El correo
2. Pasos para archivar
3. ldeas para archivar con facilidad
4. Relaciéon: archivos en papel / ordenador
Control y seguimiento de archivos
1. Elresponsable del archivo
2. Conftrol de documentos
o Mecdnica para el control de documentos
o Documentos que enviamos para ser revisados por varios
departamentos
3. Seguimiento de documentos prestados
4. Resumen de materiales necesarios para el control y
seguimiento de documentos
La eliminacion de documentos: el expurgo:

aOrODN

TN A~LON~

1. El expurgo en los archivos
o Principios que rigen el expurgo
o La valoracion
o Laselecciéon
o El cuadro de expurgo
o La eliminaciéon
Preservacion y mantenimiento del archivo

1. El entorno ambiental

2. Lainstalacion y la manipulacion de los documentos

3. El plan de emergencia

4. Programa de reparaciones y mantenimiento del fondo
5. EqQuipos y materiales

] MODULO il
PROTECCION Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DE EMPRESA

|. Ley orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de

cardcter personal

1. Titulo 1: Disposiciones generales

2. Titulo 2: Principios de la proteccion de datos
3. Titulo 3: Derechos de las personas

4. Titulo 4: Disposiciones sectoriales

5. Capitulo 2: Ficheros de titularidad privada
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ll. Reglamento de medidas de seguridad de los ficheros automatizados que

contengan datos de cardcter personal (aprobado en el real decreto 994/1999

de 11 de junio)

Capitulo 1: Disposiciones generales

Capitulo 2: Medidas de seguridad de nivel bdsico
Capitulo 3 Medidas de seguridad de nivel medio
Capitulo 4: Medidas de seguridad de alto nivel
Capitulo 5. Infracciones y sanciones

oM~

lIl. Medidas de seguridad técnicas y organizativas que han de adoptar los

responsables de los ficheros vy los encargados de su tratamiento

Infroduccién
Labores del responsable o representante de la Organizacién
El responsable de seguridad
El responsable del fichero
Organizacién propuesta
Funciones del Responsable del fichero
El documento de seguridad ampliado
Descripcién técnica del hardware/software empleado
Obligaciones y funciones del personal
. Procedimientos ligados a los usuarios:
Altas/bajas de usuarios en el sistema
Manejo de contrasenas
Manejo de documentacion
Ausencias del puesto de trabajo
Solicitud de recuperacion de informacion
Incidencias
Infracciones y sanciones
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MODULO IV

GESTION, MARKETING Y EVALUACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

|. Administracion, gestidn y marketing

1. El proceso general de gestion

2. Planificacion de la unidad documental

3. Organizacion del trabajo y la tecnologia

4. La gestion del personal

5. La gestion financiera

6. El marketing en las unidades documentales

ll. Evaluacidon de los procesos documentales

1. El concepto de evaluacion y su aplicacion a los
procesos documentales

2. La evaluacion de los procesos documentales

3. Evaluacion de presupuestos, personal y procesos
técnicos
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TEMARIO BASICO PRACTICO.

Como queda reflejado en el programa en cada moédulo se readlizardn ejercicios
practicos y de ejemplo. Ciertos temas pueden resultar faragosos o pesados
dado el contenido tedrico de los mismos. Para evitarlo se usard todo el material
pedagdgico posible.

Se pondrd especial énfasis en la realizacién de prdcticas de gestion documental
y de archivo.

NOTA IMPORTANTE:

La seleccion de los/as participantes se realiza por riguroso orden de inscripcion,
teniendo en cuenta la situacion laboral en la fecha de inicio del curso. Se
avisard a las personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al
movil o llamada telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras vy
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengdis una oportunidad y se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o alumna tendrd Ia opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidén de participar en mds de una
accion siempre y cuando no se supere el nUmero de horas mdaximas marcadas
por cada programacion.
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