UF0347
Sistemas de archivo y
clasificacién de documentos

El Archivo. Concepto
y finalidad 1

¢Que?

Es importante saber aplicar las
diferentes técnicas de archivo que
hay, ya sea de modo convencional o
informadtico, sabiendo usar todos los
sistemas de clasificacién que existen
de un modo correcto.

Contenidos

1.1 Clases de archivos

1.2 Sistemas de registro y
clasificacién de documentos

1.3 Mantenimiento del archivo fisico

1.4 Mantenimiento del archivo
informatico

1.5 Planificacién de un archivo de
gestion de la documentacién

1.6 Los flujogramas en la
representacién de procedimientos y
procesos




1.1 Clases de archivos

definicién
Archivo.- Conjunto ordenado de Ademds de esta definicion
documentos que una persona, sociedad o proporcionada por la RAE,
institucién producen en el ejercicio de sus también se llama archivo:

funciones o actividades.
= Al lugar fisico donde se hallan

los documentos.

= Al fichero informdtico que
puede estar almacenado en
cualquier soporte.

El archivo sirve para ordenar y clasificar los documentos que deben estar clasificados e
identificados mediante c6digos o palabras clave.

Estos son los principios fundamentales de un archivo:

* Principio de procedencia. Consiste en agrupar los documentos generados por una
organizacién en un sitio exclusivo sin mezclarse con otros.

= Principio de orden de creacién. Se debe respetar el orden cronolégico de creacién
de los documentos.

Los archivos pueden ser de distintas clases, a continuacién se exponen algunos criterios.
1.1.1 Por su ubicacién: centralizado, descentralizado o mixto

Segiin su ubicacién, podemos encontrar estos tipos de archivos:

Centralizados

Descentralizados

ARCHIVOS SEGUN
UBICACION

= Centralizados. Son archivos que concentran la documentacién de una organizacién
en un Unico lugar.

* Descentralizados. Distintos motivos pueden llevar a tomar la decisién de que sean
distintos lugares fisicos los que contengan la informacién de la documentacién.

El archivo descentralizado puede permitir un acceso més rdpido a la documentacion y se
guarda la confidencialidad de informacién de un departamento a otros.

* Mixtos. Se mezclan distintos tipos de archivos.

Pueden convivir un archivo central de la organizacién y un archivo por departamentos.
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Sistemas de archivo y
clasificacién de documentos

Utilizacién y
optimizacion de sistemas
informaticos de oficina

Que?

Es necesario que controlemos el
r uso de los sistemas informdticos

para poder optimizar al méximo

todas las herramientas que nos

ofrecen.

Contenidos

2.1 Andlisis de sistemas operativos

2.2 Instalacién y configuracién de
r v sistemas operativos y aplicaciones

2.3 Gestidn del sistema operativo
2.4 Gestién del sistema de archivos
2.5 Exploracién o navegacién

r - 2.6 Grabacién, modificacién e
intercambio de informacién

2.7 Herramientas

2.8 Procedimientos para usar y
compartir recursos

2.9 Optimizacién de los sistemas

2.10 Técnicas de diagndstico bésico y
solucién de problemas

N B , 2.11 Procedimientos de seguridad,
integridad, acceso y proteccién de
informacién

r r 2.12 Normativa legal aplicable



2.1 Andlisis de sistemas operativos

definicién

Se puede decir por tanto, que son un
conjunto de programas que median entre
el usuario y el hardware del ordenador
encargdndose del correcto funcionamiento.
En caso de fallo del sistema operativo no se
podria hacer ninguna operacién.

Sistema operativo.- Conjunto de
6rdenes y programas que controlan los
procesos bdsicos de una computadora
y permiten el funcionamiento de otros
programas.

Los sistemas operativos (OS) estdn en constante renovacion:

Actualizacién constante.

Principa_les Eficiencia.

caracteristicas de los Administra a cada proceso una parte del procesador.
sistemas operativos Conecta los dispositivos.

Gestién de comunicaciones en red.

2.1.1 Evolucién, clasificacién y funciones

Los primeros sistemas operativos se remontan a la década de los 40 del pasado siglo. Cuatro
décadas después se produjo la gran expansién de los mismos con la entrada de los ordenadores
en los hogares.

Generacién cero (década de los 40). Las codificaciones de las operaciones se hacfan a mano.

Primera generacién (década de los 50). Se produce una pequefa evolucién con la aparicién de la tarjeta

perforada.

Segunda generacién (hasta la mitad de los 60). Aparecen los primeros sistemas operativos, todavia algo
limitados y lentos.

Tercera generacién (hasta la mitad de la década de los 70). Los ordenadores reducen su tamafo y son més
complejos. IBM saca el S/360.

Cuarta generacién. Mejora el hardware, disminuye atin mds el tamafio de los ordenadores y se expanden.
En la década de los 80 aparecen los sistemas operativos mds conocidos en la actualidad:
*  Mac OS (Apple)
=  MS-DOS (Microsoft)
*  Microsoft Windows (evolucién del anterior)
* Linux (Licencia GPL. Puede ser copiado libremente)
* Android (Google)
=  Sistemas Operativos a través de Internet:
v iCloud
v Cloudo

Evolucién de los sistemas operativos
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Utilizacién de las bases de datos
relacionales en el sistema de gestién y
almacenamiento de datos

Arquitectura y mantenimiento
basico de equipos
informaticos de oficina

<Qué?

Debemos ser capaces de resolver
los problemas e incidencias bésicas
de nuestro equipo informdtico, por
lo menos a un nivel de usuario,

ya que asi conseguiremos un
funcionamiento adecuado del
mismo.

Contenidos

1.1 Arquitectura bdsica de un
ordenador: evolucidn, tipos,
elementos y esquemas funcionales

1.2 Utilizacién de Redes de drea local

1.3 Instalacién de componentes
fisicos de comunicaciones

1.4 Procedimientos de
mantenimiento preventivo



1.1 Arquitectura bésica de un ordenador: evolucién, tipos,
elementos y esquemas funcionales

Cuando hablamos de un ordenador, los referimos a todas las mdquinas que realizan un
procesamiento de datos desde las instrucciones recibidas para ofrecer unos datos.

Desde esta definicién, no solamente se considera un ordenador una computadora portitil o
de sobremesa, también lo serd una calculadora o un teléfono mévil.

El ordenador se componer bdsicamente de dos elementos:

Hardware. Son los elementos fisicos que componen el ordenador como el

disco duro, o la tarjeta de memoria.
Elementos del ordenador o .
Software. Son cada una de las aplicaciones o programas que se instalan en el

ordenador. El mds importante es el sistema operativo.

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

Para contener los distintos elementos del hardware, habrd una caja con unos accesos (como
pueden ser los puertos USB) para que los distintos periféricos puedan conectar con los
elementos como la memoria, la placa, etc.

Unidad central de procesos
Conocida como CPU o microprocesador, ejecuta las 6rdenes que le asignan los programas.

Actualmente el aumento en la velocidad de los ordenadores se ha conseguido instalando mids
de un nucleo de procesamiento.

El hardware se compone de distintos elementos:

Encapsulado. Carcasa que envuelve la CPU.

Memoria caché. Memoria de alta velocidad de acceso y reducida capacidad que
almacena ciertos datos que serdn utilizados en siguientes operaciones sin tener
que acudir a la memoria RAM.

Flementos del hardware Registros. Almacenes de datos con capacidad reducida.
Unidad aritmética l6gica. Realiza operaciones légicas y aritméticas.
Unidad de control. Regula el proceso de cada operacin.

Unidad de anticipacién. Se encarga de la solicitud de datos desde la memoria
principal o desde el caché.

Por su importancia hay que hacer mencién al elemento placa base. Se trata de una pieza
plana con conectores, buses y zécalos sobre la que se montan los componentes de un
ordenador. En este elemento se ubican y conectan los demds dispositivos.

El adaptador es el dispositivo en el que se adapta un hardware o un componente de soffware,
que convierte datos transmitidos de un formato a otro.

Los dispositivos de almacenamiento son elementos que se usan para almacenar los datos de
forma permanente o temporal.
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2.1 Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos

Cuando nos referimos a un sistema de
gestion de bases de datos (SGBD),
hablamos de un conjunto de programas
que sirven para almacenar, modificar y
extraer la informacién en una base de datos.

También proporciona herramientas para
afadir, borrar, modificar y analizar los
datos.

Un SGBD se define como:

* Una herramienta de software para la
creacién y tratamiento de bases de datos.

* Un conjunto de datos interrelacionados.

Estos sistemas permiten el acceso de varios usuarios a la vez, lo que supone una mayor
agilidad en la consulta de los documentos.

Base de
datos

La mayoria de los SGBD que ofrece el mercado utilizan para acceder a la base de datos el
lenguaje de consultas estructuradas SQL.

Un SGBD pretende proporcionar un entorno préctico eficiente y fiable en el almacenamiento
y recuperacién de los datos. Permiten:

= Almacenar documentacién.
» Realizar consultas.
= Ordenar datos.

* Obtener e imprimir informes, etc.

Se trata en definitiva de una serie de herramientas que permiten gestionar la informacién
relacionada con el asunto con el que el usuario haya disenado la base de datos.

Estos datos se almacenan con apariencia de tablas vinculdndose los conceptos como
sinénimo, son lo que se llaman bases de datos relacionales.

Un SGBD permite crear bases de datos de cualquier tamano, complejidad y finalidades
distintas y se basa en un modelo de datos que se compone de estructuras de datos.

definicién

Modelo de datos.- Conjunto de conceptos

y reglas que permiten estructurar los datos

que resultan de la observacién de la realidad,
quedando representadas todas sus propiedades.
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