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Guia del Curso

Curso de Auxiliar de Control e Informacidn

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

El auxiliar de control e informacién es el profesional encargado de llevar a cabo las tareas de
informacién, comunicacién y control en el centro de trabajo, asi como las relativas al apoyo
de gestidn en tareas administrativas y de archivo, o las relacionadas con el uso habitual de las
instalaciones que requieran una atencion especial. A través de este curso auxiliar de
informacion se pretende ofrecer al alumnado la formacién adecuada para dar respuesta a
estas funciones de forma profesional en el &mbito laboral, ocupando el puesto en todo tipo

de organizaciones.

CONTENIDOS

MODULO 1. TECNICAS DE RECEPCION Y COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE COMUNICACION EN LAS
ORGANIZACIONES Y ADMINISTRACION PUBLICA

1. Tipologia de las organizaciones por:
2. - Sector de actividad
3. -Tamafio

4. -Forma juridica de constitucién y otras



10.
11.
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|dentificacién de la estructura organizativa empresarial:

- Horizontal

- Vertical

- Transversal

|dentificacién de la estructura funcional de la organizacién

- Estructura departamental

- El organigrama de la empresa: su elaboracion

Flujos de comunicacién: elaboracién de diagramas de flujos e informacién gréfica
Canales de comunicacién: tipos y caracteristicas

La Administracién Publica: su estructura organizativa y funcional

Técnicas de trabajo en grupo:

- Relaciones jerarquicas

- Relaciones funcionales

Estructuracién y aplicacion préctica de los diferentes manuales de procedimiento e
imagen corporativa

Normativa vigente en materia de:

- Seguridad, registro y confidencialidad de la informacién y la comunicacién

- Proteccién de datos, y servicios de informacion y comercio electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION INTERPERSONAL EN
ORGANIZACIONES Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
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La comunicacién oral: Normas de informacién y atencidn, internas y externas
Técnicas de comunicacién oral:

- Habilidades sociales

- Protocolo

La comunicacién no verbal

La imagen personal en los procesos de comunicacion

- Actitudes

- Usos

- Costumbres

Criterios de calidad en el servicio de atencién al cliente o interlocutor:

- Empatia



12.

- Principios bésicos de la asertividad

UNIDAD DIDACTICA 3. RECEPCION DE VISITAS EN ORGANIZACIONES
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
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Organizacion y mantenimiento del entorno fisico del espacio de acogida: Aspectoy
disposiciéon de materiales auxiliares y equipos

Control de entrada y salida de visitas, y sus registros

Funciones de las relaciones publicas en la organizacién

Proceso de comunicacién en la recepcién

- Acogida

- Identificacion

- Gestion

- Despedida

Aplicacién de técnicas de conducta y relacionales especificas a los visitantes:

- Escucha activa, empatia y otras

. - Aplicacién de técnicas correctivas
. Formulacién y gestién de incidencias basicas

. Normativa vigente en materia de registro

UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION TELEFONICA EN
ORGANIZACIONES Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Medios, equipos y usos de la telefonia: tipos mas habituales en las comunicaciones

orales

. Manejo de centralitas telefénicas

3. La comunicacidn en las redes intranet e Internet

Modelos de comunicacion telefénica: barreras y dificultades en la transmisién de la
informacion

La comunicacién comercial basica en la comunicacidn telefdnica

6. La expresién verbal y no verbal en la comunicacién telefénica:

Recepcion



8. Identificacion
9. Justificacién de ausencias
10. Peticiones, solicitudes e inscripciones
11. Destrezas en la recepcion y realizacién de llamadas
12. Normativa vigente en materia de seguridad, registro y confidencialidad de llamadas

telefénicas

UNIDAD DIDACTICA 5. ELABORACION Y TRANSMISION DE
COMUNICACIONES ESCRITAS, PRIVADAS Y OFICIALES

1. Formatos tipo de impresos y documentos en la empresa, instituciones y
Administraciones Publicas: Tipologia y caracteristicas de los documentos

2. Normas de comunicacién y expresién escrita en la elaboracién de documentos e

informes, internos y externos:

- Normas ortograficas, sintacticas y de |éxico socioprofesionales

- Uso de abreviaturas comerciales y oficiales

Técnicas de comunicacién escrita:

- Identificacion de documentos

- Mensajes por correo electrénico o correo postal

Cartas comerciales
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Soportes para la elaboracién y transmisién de informacién segun:

10. - Canales de comunicacion

11. - Objetivos

12. Elaboracién de documentos de informacién, y comunicacién, privados y oficiales:

13. - Formatos

14. - Criterios de realizacion

15. - Verificacién

16. - Control de errores

17. Utilizacién de medios y equipos ofiméticos y teleméticos: con agilidad y destreza para
la elaboracién y transmisién de la informacién y documentacién

18. Aplicacién préactica de los manuales de comunicacién corporativa en las

comunicaciones escritas



UNIDAD DIDACTICA 6. REGISTRO Y DISTRIBUCION DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION CONVENCIONAL O
ELECTRONICA
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Organizacién de la informacién y documentacién
- Objetivos

- Finalidad

- Técnicas a aplicar

Correspondencia y paqueterfa:

- Tipologia

- Tratamiento

- Verificacion de datos

- Subsanacién de errores

- Accesos

. -Consulta
. - Conservacion

. Recepcidn de la informacién y paqueteria:

- Herramientas: servicio de correos, mensajeria, circulacién interna, correo electrénico,
fax, foros, chats, dreas de FAQ o herramientas similares

- Revision periddica de estas comunicaciones

- Distribucion por canales adecuados

Procedimientos de registro de entrada y salida de correspondencia y paqueteria:
cotejo, gestion y compulsas

Actuacion bésica en las Administraciones Publicas:

- Nociones basicas del Procedimiento Administrativo Comun

- Procedimiento basico del Registro Publico

Conocimiento y difusién de los manuales de procedimiento e imagen

Aplicacién de la normativa vigente de procedimientos de seguridad, registro y

confidencialidad de la informacién y documentacién convencional o electrénica

MODULO 2. GESTION DE ARCHIVOS



UN

IDAD DIDACTICA 1. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y

PRIVADOS
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Aplicacién de técnicas de archivo documental:

- Sistemas de clasificacién y ordenacién

- Finalidad y objetivos

- Indices de archivo: actualizacién

- Aplicacién de manuales de ayuda

- Mejoras ante deteccién de problemas de organizacion

Procedimiento de registro y posterior archivo:

- Identificacion de soportes, mobiliario, ttiles, elementos de archivo y contenedores
- Reproduccién y cotejo de la informaciéon de archivo documental a digital
Procedimientos de acceso, bisqueda, consulta, recuperacion, actualizacidn,
conservacién y custodia de la informacién archivada

Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:

- Configuracién de objetos en sistemas operativos. Forma de operar

- Creacién/nombramiento, copia y eliminacién de archivos, carpetas, subcarpetas y otras
Técnicas de proteccién de accesos publicos y privados, en archivos convencionales e
informaticos

- Niveles de proteccion: determinacion

- Disposicién de contrasefias y atributos de acceso

- Autorizaciones de acceso o consulta, deteccién de errores en el procedimiento
Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién

. - Normativa vigente de proteccién de datos y conservacién de documentacion

. - Copias de seguridad

IDAD DIDACTICA 2. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE

ARCHIVO ELECTRONICO

1

. Equipos informéticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision periddica

que eviten anomalias de funcionamiento
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11.

- Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, equipos
periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervisién de conexiones

- Elementos de software: instalacién y desinstalacién, programas, aplicaciones
actualizadas y asistentes

- Equipos de reproduccién

Optimizacién de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:

- Funciones y comandos basicos

- Herramientas bdsicas del sistema operativo

Sistemas operativos en redes locales: configuracién bésica de un sistema de red,
actualizacién y acciones para compartir recursos

Aplicacién de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo:
programas de proteccion (antivirus, firewire, antispam, otros)

Medidas conservacién e integridad de la informacién contenida en los archivos. Y
salvaguarda de los derechos de autor

Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad electrénica

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION BASICA DE INFORMACION EN
SISTEMAS GESTORES DE BASES DE DATOS
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Bases de datos:

- Tipos y caracteristicas

- Estructura

- Funciones

- Asistentes

- Organizacién

Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion,
ordenacioén, asistentes para formularios de introduccién de informacién y actualizacién
de datos

Busquedas de informacidn en aplicaciones de bases de datos:

- Filtros

- Consultas

- Asistentes para consultas y otras prestaciones

Presentacion de informacion en aplicaciones de bases de datos:

- Informes



14. - Asistentes para informes
15. Interrelaciones con otras aplicaciones

16. Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo de datos
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