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Murcianos Rosa Maria Blasco Martinez Gustavo Lépez Leonor Rams Ramos Zendn J. Herndndez Figueroa Celeste Gay Fuentes Alvaro Torres Rojas Maria
Asuncidn Borrego Jiménez Maria José Barranco Navarro Rafael Souto Ferndndez

recopilaciéon y tratamiento de la informacidn con procesadores de texto uf0327 es una de las unidades formativas transversales presentes en
distintos certificados de profesionalidad este manual sigue fielmente el indice de contenidos publicado en el real decreto que lo regula se trata de
un material dirigido a favorecer el aprendizaje tedrico practico que resultara de gran utilidad para la imparticion de los cursos organizados por el
centro acreditado los contenidos se han desarrollado siguiendo esta estructura ficha técnica objetivos generales y especificos desarrollo tedrico
ejercicios practicos con soluciones resumen por tema bibliografia referencias legislativas

manual util para todas las personas que trabajan con documentos administrativos en un intento de acercarles a la teoria archivistica con un
lenguaje comprensible para ayudarles al correcto tratamiento de su documentacion se exponen los principios y elementos archivisticos desde el
punto de vista de la gestiéon documental se revisan las pautas de organizacién de los archivos intermedios y se presentan nuevos materiales y
nuevas perspectivas didacticas

este manual para la organizaciéon de archivos administrativos elementos esenciales en el funcionamiento de las administraciones coincide con las
recientes actuaciones encaminadas a modernizar la administracién espafola se centra en la organizacion de los archivos de oficina y de los
archivos centrales como eje del sistema archivistico que repercute directamente en el buen funcionamiento de los archivos intermedios y en
ultima instancia de los archivos historicos

a lo largo de esta obra se describen las funciones que tiene que desempenar un archivero en cada una de las etapas de creaciéon del mismo
empezando por los sistemas de clasificacién y organizacién enumerando cada una de las partes fisicas que lo componen y analizando los
procedimientos para tratar la informacién procesos de digitalizacién etc también se abordan aspectos del archivo relativos a las tecnologias de la
informacién procedimientos de seguridad y acceso a los sistemas tanto en soporte convencional como informatico se presta asimismo atencién a
los dispositivos informaticos que permiten realizar todo tipo de operaciones con estos archivos estableciendo protocolos y acciones para
garantizar la seguridad y confidencialidad del sistema y analizando las funciones de los sistemas operativos que trabajan con dichos archivos por
ultimo se exponen los fundamentos de las bases de datos como instrumento para gestionar de forma eficaz la informacién mediante consultas e
informes sobre tablas de datos con la ayuda de los asistentes que ofrecen los distintos sistemas de gestion cada capitulo se complementa con
actividades de autoevaluacion que serviran de ayuda tanto al alumno a como al docente a la hora de valorar los conocimientos adquiridos
disponible en paraninfo es el presente manual desarrolla el médulo formativo 0978 2 gestidon de archivos transversal a los certificados de
profesionalidad actividades administrativas en la relacién con el cliente regulado por el rd 1210 20009 de 17 de julio y modificado por el rd 645
2011 de 9 de mayo y actividades de gestion administrativa regulado también por el rd 645 2011 de 9 de mayo dentro de la familia de
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administracion y gestion miguel arribas del pozo es diplomado en biblioteconomia y documentacién

en la actualidad internet permite el acceso instantaneo a cualquier tipo de informacién pero el volumen de datos es tan elevado que se vuelve
imprescindible desarrollar criterios de busqueda y selecciéon y después aun habra otro problema que es la fiabilidad de lo que encontremos a lo
largo de este libro veremos como buscar seleccionar y evaluar la validez de esa informacion y también conoceremos técnicas mecanograficas para
lograr una velocidad 6ptima de escritura de la misma forma se explican unas nociones basicas de bases de datos ademas aprenderemos a manejar
la herramienta mas utilizada en ofimatica el procesador de textos y cdmo combinarlo con otras herramientas para obtener resultados mas
completos que simplificaran nuestro trabajo finalmente encontraremos actividades con diversos grados de dificultad que potenciaran el trabajo
auténomo del alumno con el objetivo de afianzar y desarrollar los conocimientos adquiridos a la vez que les damos a estos una utilidad real el
solucionario estd disponible en nuestra pagina web paraninfo es en esta obra se desarrolla la uf 0327 recopilacién y tratamiento de la informacion
con procesadores de textos perteneciente al médulo formativo 0986 3 elaboracién tratamiento y presentacién de documentos de trabajo
regulado por el rd 645 2011y transversal a dos certificados asistencia a la direccion y asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas
ambos de la familia de administracion y gestion

con 64 videos explicativos este manual es el mas adecuado para impartir la uf0320 aplicaciones informaticas de tratamiento de textos de los
certificados de profesionalidad y cumple fielmente con los contenidos del real decreto puede solicitar gratuitamente los 64 videos practicos en el
email tutor tutorformacion es el programa libre office lo puede descargar gratuitamente desde es libreoffice org descarga libreoffice capacidades
gue se adquieren con este manual utilizar las funciones del procesador de textos con exactitud y destreza en la elaboraciéon de docu mentos
insertando texto con diferentes formatos imagenes u otros objetos de la misma u otras aplicaciones identificar las prestaciones procedimientos y
asistentes de los procesadores de textos y de autoedicidon describiendo sus caracteristicas y utilidades utilizar los asistentes y plantillas que
contiene la aplicaciéon o a partir de documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes cartas oficios saludas certifica dos
memorandos autorizaciones avisos circulares comunicados notas interiores solicitu des u otros explicar la importancia de los efectos que causan
un color y formato adecuados a partir de distintos documentos y los pardmetros o manual de estilo de una organizacién tipo asi como en relacion
con criterios medioambientales definidos ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar documentos usando las posibi lidades
gue ofrece la herramienta ofimatica de procesador de textos utilizar la aplicacién y o en su caso el entorno que permita y garantice la integracién
de texto tablas graficos imagenes utilizar las funciones procedimientos y asistentes necesarios para la elaboracion de la do cumentacion tipo
requerida asi como en su caso los manuales de ayuda disponibles recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad siempre que
sea posible necesario y aconsejable con objeto de evitar errores de trascripcién corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y
manipular los datos con el sis tema informatico comprobando el documento creado manualmente o con la ayuda de algu na prestacién de la propia
aplicacion como corrector ortografico buscar y reemplazar u otra aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del
documento propuesto en cada caso insertar objetos en el texto en el lugar y forma adecuados utilizando en su caso los asis tentes o utilidades
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disponibles logrando la agilidad de lectura anadir encabezados pies de pagina numeracion saltos u otros elementos de configura cién de pagina en
el lugar adecuado y estableciendo las distinciones precisas en primera pa gina secciones u otras partes del documento incluir en el documento los
elementos necesarios para agilizar la comprension de su conte nido y movilidad por el mismo indice notas al pie titulos bibliografia utilizada
marcado res hipervinculos u otros aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos con eficacia y oportunidad
aplicar las funciones y utilidades de movimiento copia o eliminacién de la aplicacién que garanticen las normas de seguridad integridad y
confidencialidad de los datos conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado posiciéon de los brazos mu fecas y manos para
conseguir una mayor velocidad en el manejo del teclado y prevenir riesgos ergondmicos derivados de una postura inadecuada a partir de impresos
documentos normalizados e informacién convenientemente caracteri zados y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados crear los
estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del documento construir las plantillas de los impresos y documentos
normalizados guardandolas con el ti po preciso aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada con las funcio nes de la
aplicacion apropiadas insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la informacién y los datos facilitados combinandolas en su
caso con las fuentes de informacidn a través de los asis tentes disponibles Indice introduccién 9 conceptos generales y caracteristicas
fundamentales del programa de tratamiento de textos desplazamiento del cursor seleccién y operaciones con el texto del documento archivos de
la aplicaciéon de tratamiento de textos ubicacién tipo y operaciones con ellos 10 1 qué es writer 11 2 partes de la ventana principal de writer 112 1
barra de titulo 11 2 2 barra de menu 12 2 3 barra lateral 12 2 4 barras de herramientas 15 2 5 reglas 18 2 6 barra de estado 18 3 menus
contextuales clic derecho 22 4 didlogos 22 5 vistas de documentos 22 6 comenzar un nuevo documento 23 7 abrir un documento existente 25 8
guardar un documento 26 9 abrir y guardar archivos en servidores remotos 30 10 moverse rapidamente por un documento 30 11 deshacer y
rehacer cambios 34 12 recargar un documento 35 13 cerrar un documento 35 14 ejercicios 35 14 1 explorar el entorno crear abrir y guardar
documentos 35 14 2 cortar copiar y pegar texto 36 14 3 buscar y reemplazar 37 utilizacidon de las diferentes posibilidades que ofrece el
procesador de textos para mejorar el aspecto del texto correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramdtica utilizaciéon de las
herramientas de revision de documentos y trabajo con documentos compartidos 39 1 trabajo con textos conceptos basicos 40 1 1 seleccionar
texto 40 1 2 cortar copiar y pegar texto 41 1 3 buscar y reemplazar texto 42 1 4 insertar caracteres especiales 45 1 5 revisar ortografiay
gramatica 49 1 6 uso de sindbnimos 55 1 7 guiones en palabras 57 1 8 correccién automatica 59 1 9 uso de la funciéon completar palabras 60 1 10
usar texto automatico 62 1 11 cambiar el caso del texto seleccionado 64 2 trabajo con texto avanzado 65 2 1 uso de herramientas de lenguaje
integradas 65 2 2 técnicas avanzadas de busqueda y reemplazo 68 2 3 seguimiento de cambios en un documento 72 2 4 afadir otros comentarios
76 2 5 uso de notas al pie y notas al final 78 2 6 enlace a otra parte de un documento 80 2 7 reorganizar titulos y texto con el navegador 81 2 8
insertar material de otros documentos 83 2 9 numeracion de lineas 83 3 formato del texto 86 3 1 introduccion 86 3 2 se recomienda usar estilos
86 3 3 formatear parrafos usando estilos 87 3 4 formatear parrafos directamente 87 3 5 configuracién de tabulaciones y sangrias 95 3 6
formatear caracteres usando estilos 97 3 7 formatear caracteres directamente 97 3 8 dar formato a listas usando estilos 102 3 9 dar formato a
listas directamente 103 3 10 autoformato 106 4 ejercicios 108 4 1 formato de texto 108 4 2 vinculos y referencias 116 configuracién de pagina en
funcion del tipo de documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacién visualizacion del resultado antes de la impresiéon 118 1
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formato de paginas conceptos basicos estilos de pagina y caracteristicas relacionadas 119 1 1 configuracion del disefio de pagina basico usando
estilos 119 1 2 cambiar los margenes de la pagina 120 1 3 insertar saltos de pagina 122 1 4 creacién de encabezados y pies de pagina 12515
numeracion de paginas 128 1 6 definir una primera pagina diferente para un documento 134 1 7 formato de notas al pie y notas al final 138 2
formato de paginas avanzado uso de columnas marcos tablas y secciones 140 2 1 elegir un método de disefio 140 2 2 usar columnas para definir el
diseno de la pagina 141 2 3 uso de marcos para el diseno de la pagina 143 2 4 uso de tablas para el diseno de la pagina 149 2 5 uso de secciones
para el disefio de la pagina 153 2 6 cambiar la orientacién de la pagina dentro de un documento 162 2 7 definicion de bordes y fondos 168 3
ejercicios 174 3 1 paginacion e impresion 174 3 2 columnas y secciones 181 creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de |la
informacion en todo el documento o en parte de él 187 1 introduccion 188 2 herramientas para trabajar con tablas 188 3 crear una tabla 190 4
dar formato al disefio de la tabla 194 5 crear y aplicar de estilos de tabla 206 6 formatear el texto de la tabla 207 7 ingreso y manipulacion de
datos en tablas 210 8 operaciones de tabla adicionales 213 9 ejercicios 217 9 1 ejercicio de creacién de tablas 217 9 2 ejercicio de insercidony
eliminacion de filas 217 9 3 ejercicio de modificacién de propiedades de tabla 218 9 4 ejercicio de modificacion de propiedades de tabla 2199 5
ejercicio de unir celdas 219 9 6 ejercicio de formato automatico de tablas 220 9 7 ejercicio de calculos en tablas 221 9 8 ejercicios de conversién
entre texto y tabla 221 impresiéon de documentos creados en distintos formatos de papel y soportes como sobres y etiquetas 223 1 impresién
rapida 224 2 imprimir sobres 230 3 imprimir etiquetas 233 4 ejercicios 234 creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres etiquetas y
documentos modelo para creacidon y envio masivo 236 1 qué es la combinacidn de correspondencia 237 2 creacién y registro de una fuente de
datos de direcciones 237 3 creacion de una carta modelo 240 4 impresion de etiquetas de correo 244 5 imprimir sobres 248 6 uso del asistente
para combinar correspondencia para crear una carta modelo 250 7 ejercicios 259 7 1 ejercicio de creacion de etiquetas individuales 260 7 2
ejercicio de combinacion de correspondencia con registros filtrados 260 7 3 ejercicio de impresion en serie con registros filtrados 261 7 4
ejercicio de creacion de etiquetas con registros filtrados 261 insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo
262 1 imagenes graficos en writer 263 2 creacién y edicion de imagenes 263 3 afiadir imagenes a un documento 265 4 posicionar imagenes
dentro del texto 271 5 anadir subtitulos a las imagenes 278 6 modificar imagenes 282 7 uso de las herramientas de dibujo de writer 291 8 crear
un mapa de imagenes 294 9 gestionar la galeria de libreoffice 296 10 uso de fontwork 299 11 ejercicios 304 creacién de estilos que automatizan
tareas de formato en parrafos con estilo repetitivo y para la creaciéon de indices y plantillas 306 1 qué son los estilos 307 2 la seccion estilos en la
barra lateral 308 3 aplicar estilos 309 4 crear y modificar estilos 321 5 eliminar estilos 324 6 ejemplo crear y modificar estilos de parrafo 3257
utilizacion de estilos de parrafo para definir una jerarquia de titulos 329 8 ejercicios 334 utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la
aplicacién y creacion de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacién 337 1 introduccién 338 2 crear un documento a partir de una
plantilla 338 3 crear una plantilla 339 4 anadir plantillas obtenidas de otras fuentes 341 5 editar una plantilla 343 6 asociar un documento con una
plantilla diferente 344 7 configuracion de una plantilla por defecto 345 8 organizar plantillas 347 9 ejercicios 350 trabajo con documentos largos
351 1 tablas de contenidos indices bibliografias 352 1 1 introduccién 352 1 2 tablas de contenidos 352 1 3 indices alfabéticos 362 1 4 otros tipos
de indices 372 1 5 bibliografias 373 2 documentos maestros 386 2 1 por qué usar un documento maestro 386 2 2 uso del navegador de
documentos maestros 386 2 3 estilos en documentos maestros y subdocumentos 387 2 4 crear un documento maestro escenarios 388 2 5

6 Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos



Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos

comenzar sin documentos existentes 388 2 6 combinar varios documentos en un documento maestro 394 2 7 dividir un documento en maestroy
subdocumentos 396 2 8 reiniciar la numeracién de paginas 397 2 9 editar un documento maestro 399 2 10 referencias cruzadas entre
subdocumentos 401 2 11 creacién de una plantilla de documento maestro 405 2 12 crear un archivo desde un documento maestro y sus
subdocumentos 405 2 13 anclaje de imagenes 406 3 ejercicios 407 fusiéon de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la insercién de objetos del menu insertar 412 1 introduccién objetos ole y dde 413 2 hojas de calculo 416 3 cuadros y graficos
421 4 audio y video 427 5 férmulas ecuaciones 429 6 ejercicios 429 automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacién de macros 430 1
introduccién 431 2 su primera macro 431 2 1 afiadir una macro 431 2 2 grabar una macro 434 2 3 ejecutar una macro 435 2 4 ver y editar macros
435 3 ejercicios 439 bibliografia 442

libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacion profesional y adquisicion del certificado de profesionalidad adgd0308 actividades
de gestiOn administrativa manual imprescindible para la formacién y la capacitacion que se basa en los principios de la cualificacién y
dinamizacion del conocimiento como premisas para la mejora de la empleabilidad y eficacia para el desempeno del trabajo

libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacién profesional y adquisicion del certificado de profesionalidad adgg0108 asistencia a
la direcciOn manual imprescindible para la formacién y la capacitacion que se basa en los principios de la cualificacién y dinamizacion del
conocimiento como premisas para la mejora de la empleabilidad y eficacia para el desempefio del trabajo

en este libro se desarrollan los contenidos del médulo profesional de tratamiento de la documentaciéon contable del ciclo formativo de grado
medio de gestién administrativa perteneciente a la familia profesional de administracién y gestion establecidos por el real decreto 1631 2009 de
30 de octubre cumpliendo con la relacién de cualificaciones y unidades de competencia del catalogo nacional de cualificaciones profesionales
incluidas en el titulo de técnico en gestién administrativa ademas el libro incluye un cd con la version educativa de aplicacion de contabilidad sp
contaplus 2011 una herramienta imprescindible con la que el futuro profesional debera estar familiarizado para el ejercicio de su profesion

libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacién profesional y adquisicion del certificado de profesionalidad adgg0108 asistencia a
la direcciOn manual imprescindible para la formacién y la capacitacidon que se basa en los principios de la cualificacién y dinamizacién del
conocimiento como premisas para la mejora de la empleabilidad y eficacia para el desempefio del trabajo

la finalidad de esta unidad formativa es ensenar a seleccionar la informacién relevante de las distintas fuentes de informacién disponibles
procesar dicha informacién requerida con autonomia y utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas y elaborar documentos propios y de
calidad a partir de la informacién procesada de su area de actuacién para ello se estudiara en primer lugar el proceso de recopilacion de la
informacidn con procesadores de texto para después introducirse en la mecanografia y en el tratamiento de la informacion con procesadores de
texto
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la proteccion de los datos de caracter personal constituye uno de los derechos de las personas que habitualmente mas se vulnera en el ambito
digital ya por desconocimiento de sus titulares que ponen a disposicion de terceros sus datos personales ya por la creciente mercantilizacion de
los mismos por empresas que han visto negocio en su comercializacion pero también por ignorancia de quienes recaban datos innecesarios para la
prestacién del servicio sin la legitimacion o justificaciéon adecuada por no adoptar las medidas oportunas para su seguridad etc el 25 de mayo de
2018 entré en vigor en espana el rgpd y el 5 de diciembre de ese mismo afio se promulgo la lopdygdd que han tratado de aportar algo de luz a las
innumerables incégnitas que se suscitan diariamente en la aplicacién de la normativa de proteccion de datos dudas que también se formulan como
es logico las fuerzas y cuerpos de seguridad en la aplicacion diaria de las normas en la proteccion eficaz de los derechos de los ciudadanos y como
es logico en el propio tratamiento de los datos de caracter personal que recaban en el ejercicio de sus funciones en este contexto se promulgaron
por la ue en abril de 2016 dos directivas la directiva 2016 680 de 27 de abril sobre la proteccién de las personas fisicas en el tratamiento de datos
personales por parte de las autoridades competentes para fines policiales aun pendiente de incorporacion y la directiva 2016 681 sobre la
utilizacion de datos del registro de nombres de pasajeros pnr para idénticos fines dicha directiva ha sido objeto de transposicidon en nuestro pais a
finales de 2020 y esta obra trata de facilitar su aplicacion a las fuerzas policiales existiendo al efecto un analisis detallado de los diferentes
conceptos las medidas de seguridad exigidas asi como numerosos supuestos practicos con intencion de soslayar las numerosas dudas que sin duda
la nueva norma trae consigo al hilo de lo anterior también se trata de arrojar algo de luz sobre la problematica de los datos de caracter personal en
el manejo de materias clasificadas y las responsabilidades inherentes a quienes de algiin modo tienen conocimiento de los mismos esperamos que
esta obra cumpla con las expectativas del lector y le aporte una vision tedrica y practica del tratamiento de los datos de caracter personal en el
ambito policial héctor s ayllén santiago es doctor en derecho abogado ejerciente del ilustre colegio de abogados de madrid y socio director del
despacho ayllén asociados profesor asociado de la universidad san pablo ceu en los grados de derecho y criminologia impartiendo en los mismos
derecho civil y deontologia profesional profesor en diversos masters y cursos superiores en la universidad de icade usp ceu y la escuela de negocio
de la unir profesor asociado de la universidad rey juan carlos autor de numerosos libros y articulos de derechos civil y director de la coleccion de
criminologia y practica policial de esta editorial carlos manuel ferndndez gonzalez es oficial de la guardia civil y trabaja como jefe de servicio del
Area de normativa e informes del gabinete de coordinacién y estudios entre sus cometidos desempefia la labor de delegado de proteccién de
datos de la secretaria de estado de seguridad y forma parte del grupo de delegados de protecciéon de datos del ministerio del interior participa en
diversos comités grupos de trabajo y conferencias es colaborador docente de la universidad san pablo ceu y autor de diversos libros de la
coleccion de criminologia y practica policial de editorial reus

en la actualidad internet permite el acceso instantaneo a cualquier tipo de informacion pero el volumen de datos es tan elevado que se vuelve
imprescindible desarrollar criterios de busqueda y seleccion y después aln habra otro problema que es la fiabilidad de lo que encontremos a lo
largo de este libro veremos como buscar seleccionar y evaluar la validez de esa informacion y también conoceremos técnicas mecanograficas para
lograr una velocidad 6ptima de escritura ademas aprenderemos a manejar la herramienta mas utilizada en ofimatica el procesador de textos y
como combinarlo con otras herramientas para obtener resultados mas completos que simplificaran nuestro trabajo finalmente encontraremos
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actividades con diversos grados de dificultad que potenciaran el trabajo auténomo del alumno con el objetivo de afianzar y desarrollar los
conocimientos adquiridos a la vez que les damos a estos una utilidad real el solucionario esta disponible en nuestra pagina web paraninfo es en
esta obra se desarrolla la uf 0327 recopilacion y tratamiento de la informacion con procesadores de textos perteneciente al médulo formativo
0986 3 elaboracién tratamiento y presentacién de documentos de trabajo regulado por el rd 645 2011y transversal a dos certificados asistencia
aladirecciény asistencia documental y de gestién en despachos y oficinas ambos de la familia de administracion y gestion

cuando hablamos de archivos pensamos en un lugar polvoriento donde reina el silencio absoluto lleno de papeles por todos lados y donde se
acumulan documentos histéricos de épocas pasadas con este libro vamos a realizar una aproximacion global y real al mundo de los archivos
teniendo muy en cuenta aspectos como el creciente uso de las tecnologias para conseguir un uso responsable y eficiente de la informacién
comenzaremos tratando puntos clave como son la ordenacion y sistemas de clasificacion de archivos atendiendo a los procedimientos internos
gue se llevan a cabo en una institucién tales como la planificacion de las funciones a nivel interno y el tratamiento al que se van a someter los
documentos estudiaremos ademas la utilizacién de sistemas de gestién de archivos a través de aplicaciones informaticas de gestidon documental y
la manera en que ayudan a su posterior tratamiento haciendo un andlisis de su entorno dentro del propio sistema operativo y de las herramientas
gue facilitan su manejo cada epigrafe se complementa con actividades de autoevaluacién cuyas soluciones estan disponibles en paraninfo es los
contenidos desarrollados en este manual se corresponden con la ufO347 sistemas de archivo y clasificacion de documentos incardinado dentro
del médulo mf0987 3 gestidon de sistemas de informacién y archivos transversal a los certificados asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas regulado por el rd 645 2011 de 9 de mayo y gestién integrada de recursos humanos rd 1210 2009 de 17 de julio y modificado
por el rd 645 2011 de 9 de mayo ambos dentro de la familia profesional de administracion y gestion miguel arribas del pozo es diplomado en
biblioteconomia y documentacion

informe que aborda los principales antecedentes conceptuales y contextuales de los archivos audiovisuales y revisa desde una perspectiva técnica
y tecnoldgica la situacién actual de los archivos audiovisuales en la era digital se contemplan también las aplicaciones de estos archivos en los
campos educativo y cultural

la rapida evolucion tecnologica y la globalizacién han planteado nuevos retos en la proteccion de datos personales asimismo la recogida y el
intercambio de datos han aumentado de forma significativa a la par que las personas fisicas difunden cada vez un mayor volumen de informacion
personal a escala mundial lo que exige dotar a los sujetos de un mayor control sobre sus propios datos personales en este contexto se requiere
gue la aplicacion de las normas de proteccion de los derechos y libertades fundamentales de las personas fisicas en relacién con el tratamiento de
sus datos personales sea coherente y homogéneo y que se opere en un marco juridico uniforme y sélido que evite las divergencias entre las
distintas normativas de los estados miembros ademas de eliminar los obstaculos que dificultan la labor de circulacién de los datos personales en la
unién europea para ello se aprueba el reglamento general de proteccién de datos de 27 de abril de 2016 de aplicacién desde el 25 de mayo de
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2018 que supone la revision de las bases legales del modelo europeo de proteccién de datos en el mismo se contienen un nimero importante de
habilitaciones legales a los estados miembros para que regulen determinadas materias permitiendo también que se incorporen al derecho
nacional previsiones contenidas especificamente en el reglamento en la medida que sea necesario por razones de coherencia y comprension para
sus destinatarios atendiendo a ello se aprueba la ley organica 3 2018 de 5 de diciembre de proteccién de datos personales y garantia de los
derechos digitales el presente estudio se va a centrar en un analisis juridico critico de tal ley organica 3 2018 ademas de un tratamiento de
conjunto de ésta con lo previsto en el reglamento general de proteccién de datos en cada una de las materias que son objeto de regulacién en
ambas normativas sin perjuicio de aquellas que lo son de forma particular en una u otra norma

este manual es el mas adecuado para impartir la uf1275 seleccion instalacion configuracién y administracion de los servidores de transferencia de
archivos de los certificados de profesionalidad y cumple fielmente con los contenidos del real decreto puede solicitar gratuitamente las soluciones
a todas las actividades y al examen final en el email tutor tutorformacion es capacidades que se adquieren con este manual seleccionar los
servidores de transferencia de archivos en funcion de los requisitos demandados por la organizacién instalar configurar e integrar el servidor de
transferencia de archivos en el sistema informatico administrar los recursos y elementos manejados por el servidor para asegurar la continuidad
del servicio su adecuado rendimiento y las especificaciones de seguridad aplicar procedimientos de auditoria y resolucién de incidencias en el
servicio de transferencia de archivos Indice introduccién 5 caracteristicas de los distintos servidores de transferencia de archivos 9 1
transferencia de archivos en internet 10 2 formatos de archivos 11 3 protocolos especificos de transferencia de archivos 14 4 aplicaciones
servidor y cliente 20 5 ancho de banda y tecnologias avanzadas como 5g en la transferencia de archivo 22 6 servicios de ficheros 25 6 1 nfs 25 6 2
smb samba 26 6 3 samba 27 7 prueba de autoevaluacidon 29 instalacién y configuracién de servidores de transferencia de archivos 30 1
funcionamiento y tipos de servidores 31 2 plataformas habituales hw y sw 34 2 1 requisitos hw habituales 34 2 2 requisitos sw habituales 34 3
caracteristicas y parametros de configuracién principales 37 3 1 direccionamiento 37 3 2 puertos 38 3 3 encriptacion permisos 40 3 4 cuotas 40 4
gestion del almacenamiento 47 4 1 cuotas y watermarks 47 4 2 almaceramiento externo 48 4 3 directorios virtuales 48 5 configuracién del acceso
515 1 creaciéon de usuarios y permisos 51 5 2 acceso anénimo 51 5 3 acceso autenticado 52 5 4 mascaras de creacién automatica de permisos 53
5 5 seguridad de acceso 53 6 requisitos de sistema para la instalacion de servidores de transferencia de archivos en distintas plataformas 55 7
prueba de autoevaluaciéon 57 administracion del servidor 58 1 actualizaciéon de contenidos 59 2 control de versiones 60 3 cuentas de usuarios 61
4 registros del sistema logs 62 5 prueba de autoevaluacion 64 auditoria del servicio 65 1 metodologia de medicion y evaluacion de la calidad de
servicio 66 2 rendimientos del servidor 68 3 parametros de calidad 77 4 plan de pruebas 79 5 disponibilidad del servicio 83 6 slas 84 7 alta
disponibilidad en transferencia de archivos 86 8 normativa legal vigente sobre la informacién publicada en servidores de transferencia de
archivos 88 9 prueba de autoevaluaciéon 93 técnicas de resoluciéon de incidentes 94 1 técnicas de diagndstico de incidentes 95 2 medidas de
contenciéon workarounds 97 3 analisis causa raiz 99 4 gestion proactiva de problemas 101 5 herramientas para la resolucion de incidencias 103 5
1 monitorizacién 103 5 2 logs 106 6 prueba de autoevaluacién 108 resumen 109 prueba de evaluacion final 110
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libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacidén profesional y adquisicion del certificado de profesionalidad adgg0208 actividades
administrativas en la relaciOn con el cliente manual imprescindible para la formacién y la capacitacidon que se basa en los principios de la
cualificacién y dinamizacion del conocimiento como premisas para la mejora de la empleabilidad y eficacia para el desempeno del trabajo

conjunto de trabajos de archivistica e historia de tematica diversa como fuentes documentales organizacion de archivos instituciones o estudios
histéricos de distintas cronologias reunidos como homenaje a remedios rey de las pefas directora que fue durante muchos anos del archivo de la
excma diputacion provincial de huelva y responsable de la organizacion de los archivos municipales onubenses

el tesauro de biblioteconomia y documentacién es un lenguaje controlado que nace como instrumento para el analisis de contenido y la
recuperacion de los documentos incluidos en la base de datos sobre biblioteconomia y documentacion isoc dc producida por el cindoc csic desde
el ano 1975 y que viene a cubrir la ausencia de |éxicos documentales en espanol que abarquen todos los campos semanticos representados en los
textos cientifico técnicos publicados en este pais muchos de los cuales estan recogidos en la mencionada base de datos este lenguaje permitira
una indizacién mas homogénea de los documentos y facilitara su recuperacion de una forma facil y exhaustiva eliminando ambigliedades y dando
una visién de la afinidad semantica entre los distintos términos enriqueciendo la labor de los documentalistas y ampliando el campo de busqueda
del usuario asi mismo este tesauro pretende proponer a la comunidad cientifica un conjunto estructurado de términos sobre la base de un sistema
de conceptos aptos para la organizaciéon del conocimiento bibliotecondmico este tesauro consta de tres indices alfabético jerarquico y permutado
y dos anexos de equivalencias a otros idiomas inglés y francés de todos los términos castellanos aceptados en total contiene 1153 términos de los
gue 914 son preferentes y 239 son no preferentes en su elaboracién se ha seguido la norma une 50 106 90 equivalente alanormaiso 2788 1986
e sobre directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingties

la normativa juridica que regula la documentacion producida por las organizaciones supone una garantia para la conservacién de las evidencias de
sus actividades y de sus derechos asi como un ejercicio de transparencia democratica en el caso de las administraciones publicas la falta de
regulacion puede desembocar en una opacidad de las administraciones publicas acercandonos a regimenes totalitarios la legislacién archivistica
aborda tanto las obligaciones o deberes que necesariamente ha de realizar la organizacion creacién del archivo servicios archivisticos
accesibilidad transparencia interoperabilidad digitalizacién etc como aspectos de la gestidn archivistica ciclo vital de los documentos clasificaciéon
descripcion metadatos en el presente libro se hace un repaso de la normativa juridica espanola que trata estos temas

este primer libro de la coleccion introduce los conceptos basicos relativos a estructuras y principios de disefio de videojuegos proporcionando una
vision general de la arquitectura de un motor de juegos dentro del contexto de esta arquitectura general se hace especial hincapié en aspectos
como los subsistemas de bajo nivel el bucle de juego la gestién basica de recursos como el sonido y la gestidn de la concurrencia para llevar a cabo
una discusion practica de todos estos elementos se hace uso del motor de renderizado ogre3d por otra parte en este primer volumen también se
estudian los fundamentos del lenguaje de programacion c como herramienta fundamental para el desarrollo de videojuegos profesionales este
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estudio se complementa con una discusion en profundidad de una gran variedad de patrones de diseno y de la biblioteca stl ademas también se
realiza un recorrido por herramientas que son esenciales en el desarrollo de proyectos software complejos como por ejemplo los sistemas de
control de versiones o procesos como la compilacién o la depuracion

esta obra constituye una exposiciéon de las actividades desarrolladas en el dmbito de catedra cantabria durante el afno 1992 dedicadas al tema del
patrimonio histérico se reproducen las conferencias que se realizaron bajo titulos generales de patrimonio histérico y sociedad actual patrimonio
histérico y comunidades auténomas y trabajo de recuperacién de patrimonio bibliografico y documental

los algoritmos son una parte fundamental de las ciencias de la computacién es indispensable poseer un claro dominio de la l6gica de la
programacion para avanzar en la disciplina este libro de texto cubre de manera amplia los contenidos de la materia con una habil redaccién
consigue ensefar a programar en los leguajes c y pascal los mas difundidos en esta instancia de aprendizaje por su sintaxis transparente

la presente monografia analiza el derecho de acceso a los archivos y registros administrativos partiendo de su reconocimiento por la constitucion
espanola de 1978 uhito sin precedentes en nuestro pais y en su entornod y lleva a cabo un exhaustivo analisis de su desarrollo legislativo
efectuado por el articulo 37 del régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento administrativo comun la obra proporciona un
pormenorizado analisis de la normativa aplicable de las discusiones doctrinales generadas y contiene un completo estudio critico de las
respuestas normativas y jurisprudenciales que se han producido en la aplicacion de este derecho aporta una visidon de conjunto de las facultades
gue integran el derecho y de su articulacién juridica proponiendo soluciones interpretativas que permiten un mejor conocimiento y ejercicio de
este derecho subjetivo de capital importancia para controlar la actuacién de las administraciones publicas y en muchas ocasiones como
coadyuvante a la tutela de los derechos subjetivos de los ciudadanos todo ello sin perder de vista las soluciones que el derecho comparado aporta
y los avances que en este campo se han ido produciendo en la unién europea este trabajo interesa a los estudiosos del derecho en general y sus
destinatarios son basicamente los profesionales del derecho administrativo Uprofesores jueces y abogadosu sin excluir a cuantos juristas se
ocupan de la defensa de los derechos de los ciudadanos autor leonor rams ramos es doctora en derecho y profesora de derecho administrativo en
la universidad rey juan carlos de madrid licenciada en derecho por la universidad complutense de madrid ha realizado estancias de investigacion
en prestigiosas universidades extranjeras como la harvard university el instituto universitario europeo de florencia o la université robert schuman
de estrasburgo francia donde obtuvo un master en ciencia politica asimismo y en esta ciudad trabajé como asesora politica en el parlamento
europeo ha escrito numerosos articulos sobre derecho administrativo y derecho comunitario en las revistas espanolas especializandose sobre
todo en el derecho de acceso a la informacion y documentacion publica tanto con cardcter internacional como comunitario y espanol indice
introducciOn parte i perspectivas internacionales y comunitarias del derecho de acceso capitulo 1 el derecho de acceso en los estados unidos i los
origenes del derecho de acceso en los estados unidos ii el fundamento constitucional del derecho de acceso en los estados unidos iii la regulacién
federal del derecho de acceso en los estados unidos 1 caracteres generales de la regulacion y procedimiento de acceso 2 sujetos del derecho de
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acceso regulado en la freedom of information act 3 las excepciones previstas por |la norma a materias clasificadas por razones de defensa nacional
o politica exterior b materias relacionadas con la normativa interna de personal y procedimientos de las agencias c materias excluidas de acceso
por ley d materias relativas al secreto comercial e documentos internos de las agencias f expedientes que contengan datos de caracter personal g
documentos relativos a la aplicacién de las leyes law enforcement h informacién financiera geofisica y geoldgica 4 las exclusiones 5 los recursos iv
el objeto del derecho de acceso 1 los documentos federales de obligatoria publicacién 2 el problema de la determinacién del objeto del derecho de
acceso el documento de agencia agency record a los caracteres del documento record segln la jurisprudencia b el necesario caracter documental
de los agency records c la necesaria vinculaciéon entre el documento y la agencia para su consideracién como agency records a la creaciéon o
custodia del documento b el control efectivo del documento c la vinculacién por la materia que se trate de competencias propias de la agencia
capitulo 2 el derecho de acceso en la uniOn europea i evolucién del derecho de acceso en la unién europea 1 el reglamento de acceso a los
archivos histéricos de las comunidades europeas 2 las resoluciones del parlamento europeo y la interpretacién restrictiva de la comision europea
del acceso a los documentos 3 el tratado de maastricht y el cédigo de conducta del consejo y de la comision 4 la aplicacion del codigo de conducta
a los instrumentos juridicos de aprobacién del codigo de conducta por el consejo y la comision y su eficacia juridica b el régimen de excepciones
previsto por el cédigo de conducta 5 la intervencién del defensor del pueblo ii la regulacion actual del derecho de acceso 1 el articulo 255 tce
introducido por el tratado de Amsterdam 2 el reglamento n o 1049 2001 relativo al acceso del publico a los documentos del parlamento europeo
del consejo y de la comisidn caracteres generales de la nueva regulacion 3 el sistema de excepciones al ejercicio del derecho de acceso en el
reglamento n o 1049 2001 a las excepciones de caracter imperativo b las excepciones cuya aplicacion exige una ponderacion de intereses c las
excepciones cuya aplicacion exige un doble test de ponderacién 4 el procedimiento de acceso a los documentos de las instituciones 5 la carta de
los derechos fundamentales de la unién europeaiii el objeto del derecho de acceso 1 el objeto del derecho de acceso a los archivos historicos de
las comunidades europeas 2 la declaracion n o 17 aneja al acta final del tratado de maastricht y el objeto del derecho de acceso en el codigo de
conducta 3 el objeto del derecho de acceso en el reglamento n o 1049 2001 de 30 de mayo de 2001 a la definicion de documento b la supresién de
la regla de autor y el nuevo régimen de los documentos de terceros a el acceso a los documentos de terceros en poder de las instituciones
comunitarias b el acceso a los documentos comunitarios en poder de los estados miembros c los documentos sensibles parte ii el derecho de
acceso en espaNa capitulo 3 la configuraciOn constitucional del derecho de acceso a los archivos y registros administrativos i la necesidad del
estudio de la naturaleza juridica del art 105 b ce ii la elaboracion del art 105 b ce 1 la legislacion anterior a la constitucion 2 la elaboracién del
articulo 105 de la constituciéon espanola a la ponencia constitucional b el borrador del anteproyecto de constitucién c la presentacién del
anteproyecto y los votos particulares de los ponentes d la fase de enmiendas al anteproyecto e el informe de |a ponencia f la tramitacion del
proyecto en congreso y senado g la aprobacién del texto constitucional y sus primeras repercusiones iii las posturas doctrinales y
jurisprudenciales sobre la naturaleza juridica del derecho de acceso del art 105 b ce 1 la sentencia del tribunal supremo de 16 de octubre de 1979
2 el derecho de acceso como derecho subjetivo de configuracién legal 3 el derecho de acceso como derecho instrumental de otros derechos
fundamentales en concreto como expresiéon del derecho a la informacion contenido en el art 20 1 d ce 4 el art 105 b ce como precepto
constitucional declarativo de principios iv la necesidad de una nueva perspectiva de andlisis del art 105 b ce 1 el valor normativo de la constitucién
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en relacion con el art 105 de la misma a la heterogeneidad normativa de los preceptos constitucionales b la situacion del art 105 ce entre los
preceptos constitucionales 2 la interpretacion del art 105 ce a interpretacion desde la perspectiva literal y légicogramatical b la interpretacion
sistematica axioldgicay teleoldgica del precepto a la interpretacion sistematica de los tres apartados del art 105 ce b la interpretacion sistematica
del art 105 ce dentro del titulo iv del gobierno y de la administracion c los elementos axiolégicos presentes en el art 105 ce los principios de
transparencia y de participacién a el principio de transparencia b el principio de participacién 3 la eficacia juridica del art 105 ce capitulo 4 el
rEgimen juridico de los archivos administrativos i la necesidad de delimitar los archivos administrativos como objeto del derecho de acceso ii el
patrimonio documental 1 la determinacion del patrimonio documental por la ley del patrimonio histérico espanol 2 el patrimonio documental de
las comunidades auténomas 3 el reparto de competencias entre el estado y las comunidades auténoma en materia de patrimonio documental 4
los archivos administrativos como parte del patrimonio documental iii el concepto de archivo 1 la definicidn de archivo 2 los archivos frente a
otras instituciones documentales bibliotecas y fondos documentales y colecciones de documentos 3 la finalidad de los archivos como elemento
definitorio de los mismos su diferenciacién de los registros administrativos iv el régimen juridico aplicable a los archivos 1 el reparto de
competencias en materia de archivos a la determinacién de los archivos de titularidad estatal b |la determinacién de los archivos de titularidad
autondmica 2 archivos administrativos y archivos historicos a la distincién entre archivos administrativos e histéricos en la legislacién
preconstitucional b la distincién entre archivos administrativos e histéricos tras la aprobacién de la constitucion espanola de 1978 3 los sistemas
archivisticos tipos y fases de archivo a la fase de archivo de gestién o de oficina b |a fase de archivo central c la fase de archivo intermedio d la fase
de archivo histérico 4 el ciclo vital de los documentos las fases activa semiactiva e inactiva o histérica 5 las particularidades de los archivos
electroénicos v el sistema espanol de archivos 1 el sistema archivistico estatal a la normativa aplicable b los centros de archivo c los érganos del
sistema archivistico 2 los sistemas de archivos de las comunidades auténomas a la normativa aplicable b los centros de archivo c los érganos de los
sistemas archivisticos autonémicos caplitulo 5 el concepto de registro administrativo y su delimitaciOn respecto de otros registros i la necesidad
de delimitar el concepto de registro administrativo respecto de otros registros ii la busqueda de una nocién Unica de registro iii la imposibilidad de
una nocion Unica de registro la clasificacion en registros juridicos y registros administrativos 1 la tesis de una Unica naturaleza administrativa de
los registros 2 la tesis de una distinta naturaleza juridica para cada tipo de registro 3 conclusién parcial sobre la naturaleza juridica de los registros
iv distincion entre registros administrativos y registros juridicos 1 la diferenciacion entre los registros administrativos y los juridicos por razén de
su naturaleza 2 la diferenciaciéon entre los registros administrativos y los juridicos por su finalidad 3 la diferenciacién entre los registros
administrativos y los juridicos por sus efectos y publicidad 4 la diferenciacion entre los registros administrativos y los juridicos por la actividad del
registrador o responsable del registro 5 la diferenciacién entre los registros administrativos y los juridicospor el acceso a los mismos capitulo 6 el
rEgimen juridico del derecho de acceso i los sujetos i los sujetos activos del derecho de acceso 1 el concepto de ciudadano como titular del
derecho de acceso a archivos y registros administrativos en el art 105 b ce a el concepto de ciudadano en la constitucién espanola b el concepto de
ciudadano en el art 105 b ce 2 el concepto de ciudadano en la Irjap a |la determinacion de los titulares de los derechos frente a la administracion
administrados o ciudadanos b la eleccion legislativa del término ciudadanos para designar a los titulares de los derechos del art 35 Irjap 3 los
sujetos activos del derecho de acceso en el art 37 ljrap 4 algunos sujetos especiales del derecho de acceso a sujetos cualificados del derecho de
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acceso b los sujetos del derecho de acceso en el ambito local ¢ los sujetos del derecho de acceso en la ley del patrimonio histérico espanol d breve
referencia a los sujetos activos del derecho de acceso a la informacién en materia de medio ambiente 5 la legitimacion exigida para el ejercicio del
derecho de acceso a la legitimacion exigida en el art 37 2 Irjap b la legitimacién exigida en el apartado 3 del art 37 Irjap a la determinacién
jurisprudencial del interés legitimo b la determinacioén jurisprudencial del interés directo c la interpretacion jurisprudencial de la legitimacion
exigida por el art 37 3 Irjap ii los sujetos pasivos del derecho de acceso capitulo 7 el rEgimen juridico del derecho de acceso ii su determinaciOn
por el objeto i los archivos y registros administrativos como objeto del derecho de acceso recapitulacién ii el derecho de acceso a los archivos
administrativos 1 el acceso a los documentos a la definicion de documento b la definicion de documentos que contengan datos referentes a la
intimidad de las personas c la determinacién de los documentos de caracter nominativo 2 la necesidad de que los documentos se hallen
incorporados a un expediente 3 la necesaria terminacion del procedimiento a la regulacion por la Irjap de la terminacién de los procedimientos b el
problema de los procedimientos terminados por silencio administrativo c el problema de la firmeza de los actos para declarar la terminacién del
procedimiento los recursos administrativos y los actos que despliegan sus efectos a lo largo de un periodo de tiempo d el problema de los
documentos que no forman parte de ningun procedimiento 4 la incorporacion a los archivos administrativos a el deber de la administracion de
conservacion y archivo de los documentos administrativos b las consecuencias del incumplimiento de esta obligacién c el problema de los
documentos que se encuentran en las dependencias de las unidades administrativas o que obran en los archivos de oficina en particular las
restricciones operadas por la ley de archivos y patrimonio documental de la comunidad de madrid d el problema del solapamiento entre
regimenes juridicos aplicables las normas de acceso en la Ipheiiii el derecho de acceso a los registros administrativos 1 el ambito de aplicacién del
art 37 Irjap la determinacioén de los registros cuyo régimen juridico de acceso se establece en el mismo 2 el régimen juridico de acceso a los
registros administrativos previsto por el art 37 Irjap a la aplicabilidad de todos los apartados del art 37 ljrap al acceso a los registros en particular a
aquéllos que contengan datos referentes a la intimidad de las personas o documentos de caracter nominativo remision b la tensién entre |la
finalidad de publicidad propia de los registros y la necesaria proteccién de la privacidad derivada del art 18 4 ce y la lopd iv el procedimiento de
acceso 1 el procedimiento de ejercicio del derecho de acceso a la iniciacion del procedimiento a requisitos generales de la solicitud de acceso b en
particular el requisito relativo al caracter individualizado de la peticién b la tramitacién del procedimiento la determinacién del 6rgano
competente para resolver el procedimiento c la resoluciéon del procedimiento a el plazo maximo de resolucién del procedimiento b el silencio
administrativo en el procedimiento de acceso c la motivacion de las resoluciones denegatorias en el procedimiento de acceso 2 el acceso directo a
los archivos y registros administrativos y el derecho a obtener copias y certificados de los documentos a las copias y certificados de los
documentos que obran en los archivos administrativos b las notas simples y certificados de los asientos registrales c las limitaciones al derecho de
obtencion de copias y certificaciones caplitulo 8 los limites al derecho de acceso i el desarrollo legislativo por la Irjap de los limites y exclusiones al
derecho de acceso previstos por el art 105 b ce ii los limites al derecho de acceso establecidos en el art 37 4 Irjap iii las exclusiones de acceso
previstas por el apartado 5 del art 37 Irjap 1 los expedientes que contengan informacion sobre las actuaciones del gobierno del estado o de las
comunidades auténomas en el ejercicio de sus competencias constitucionales no sujetas a derecho administrativo 2 los expedientes que
contengan informacion sobre la defensa nacional o la seguridad del estado 3 los expedientes tramitados para la investigacion de los delitos
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cuando pudiera ponerse en peligro la proteccién de los derechos y libertades de terceros o las necesidades de las investigaciones que se estén
realizando 4 los expedientes relativos a las materias protegidas por el secreto comercial o industrial 5 los expedientes relativos a actuaciones
administrativas derivadas de la politica monetaria iv las remisiones a regimenes especificos 1 archivos sometidos a la normativa sobre materias
clasificadas remision 2 documentos y expedientes que contengan datos sanitarios personales de los pacientes 3 los archivos regulados por la
legislacion del régimen electoral 4 los archivos que sirvan a fines exclusivamente estadisticos dentro del ambito de la funcion estadistica publica 5
el registro civil y el registro central de penados y rebeldes y los registros de caracter publico cuyo uso esté regulado por una ley a el registro civil b
el registro central de penados y rebeldes c otros registros publicos excluidos por el art 37 6 e Irjap 6 el acceso a los documentos obrantes en los
archivos de las administraciones publicas por parte de las personas que ostenten la condicién de diputado de las cortes generales senador
miembro de una asamblea legislativa de comunidad auténoma o de una corporacion local 7 la consulta de fondos documentales existentes en los
archivos histéricos indice de jurisprudencia citada bibliografia

este libro esta pensado para ensenar los conceptos basicos de programacién a estudiantes que nunca antes han programado tiene como pilares
fundamentales el énfasis en la utilizacidon de esquemas generales la ejemplificaciéon y la aplicacién practica por medio de un lenguaje sélido
potente y de reconocida solvencia ada 2005

libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacion profesional y adquisicion de certificados de profesionalidad manual
imprescindible para la formacién y la capacitacién que se basa en los principios de la cualificacién y dinamizacién del conocimiento como premisas
parala mejora de laempleabilidad y eficacia para el desempeno del trabajo

libro especializado que se ajusta al desarrollo de la cualificacion profesional y adquisicion del certificado de profesionalidad argi0209 impresiOn
digital manual imprescindible para la formacion y la capacitacion que se basa en los principios de la cualificacion y dinamizacién del conocimiento
como premisas para la mejora de la empleabilidad y eficacia para el desempefio del trabajo

este profesional estara capacitado para gestionar y ejecutar los planes de proteccion al consumidor de acuerdo con la normativay la legislacién
vigente

Right here, we have countless books Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos and collections to check out. We additionally have
enough money variant types and also type of the books to browse. The okay book, fiction, history, novel, scientific research, as without difficulty
as various supplementary sorts of books are readily manageable here. As this Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos, it ends
happening subconscious one of the favored books Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos collections that we have. This is why you
remain in the best website to look the unbelievable ebook to have.
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How should I care for Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos books? Storage: Store them away from direct sunlight and in a dry setting. Handling:
Prevent folding pages, utilize bookmarks, and handle them with clean hands. Cleaning: Occasionally dust the covers and pages gently.

. How can | track my reading progress or manage my book clilection? Book Tracking Apps: LibraryThing are popolar apps for tracking your reading progress and

managing book clilections. Spreadsheets: You can create your own spreadsheet to track books read, ratings, and other details.

Can | read Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos books for free? Public Domain Books: Many classic books are available for free as theyre in the
public domain.

What are the different book formats available? Which kinds of book formats are currently available? Are there different book formats to choose from? Hardcover:
Sturdy and resilient, usually pricier. Paperback: Less costly, lighter, and easier to carry than hardcovers. E-books: Electronic books accessible for e-readers like
Kindle or through platforms such as Apple Books, Kindle, and Google Play Books.

. Selecting the perfect Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos book: Genres: Think about the genre you enjoy (novels, nonfiction, mystery, sci-fi, etc.).

Recommendations: Seek recommendations from friends, participate in book clubs, or browse through online reviews and suggestions. Author: If you favor a
specific author, you might appreciate more of their work.

What are Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos audiobooks, and where can | find them? Audiobooks: Audio recordings of books, perfect for
listening while commuting or moltitasking. Platforms: Audible offer a wide selection of audiobooks.

How do | support authors or the book industry? Buy Books: Purchase books from authors or independent bookstores. Reviews: Leave reviews on platforms like
Amazon. Promotion: Share your favorite books on social media or recommend them to friends.

Are there book clubs or reading communities | can join? Local Clubs: Check for local book clubs in libraries or community centers. Online Communities: Platforms
like Goodreads have virtual book clubs and discussion groups.

Can | borrow books without buying them? Community libraries: Regional libraries offer a variety of books for borrowing. Book Swaps: Local book exchange or
internet platforms where people share books.

Where can | buy Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos books? Bookstores: Physical bookstores like Barnes & Noble, Waterstones, and independent
local stores. Online Retailers: Amazon, Book Depository, and various online bookstores provide a wide selection of books in printed and digital formats.

Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos



Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos

Many sites offer audiobooks, which are great for those who prefer listening to reading.

Improvements in technology will likely make accessing and reading ebooks even more seamless and enjoyable.

You can also find books on various skills, from cooking to programming, making these sites great for personal development.
You can adjust the font size to suit your reading comfort, making it easier for those with visual impairments.

Whether it's a tablet, an e-reader, or a smartphone, choose a device that offers a comfortable reading experience for you.

In summary, free ebook sites offer an incredible opportunity to access a wide range of books without the financial burden. They are invaluable
resources for readers of all ages and interests, providing educational materials, entertainment, and accessibility features. So why not explore
these sites and discover the wealth of knowledge they offer?

BookBoon specializes in free textbooks and business books, making it an excellent resource for students and professionals.
Open Library aims to have a webpage for every book ever published. It offers millions of free ebooks, making it a fantastic resource for readers.

Stick to reputable sites to ensure you're not downloading pirated content. Pirated ebooks not only harm authors and publishers but can also pose
security risks.

Despite the benefits, free ebook sites come with challenges and limitations.

Moreover, the variety of choices available is astounding. From classic literature to contemporary novels, academic texts to children's books, free
ebook sites cover all genres and interests.

Parents and teachers can find a plethora of children's books, from picture books to young adult novels.
Ebook sites often come with features that enhance accessibility.

Use tools and apps to organize your ebook collection, making it easy to find and access your favorite titles.
To make the most out of your ebook reading experience, consider these tips.
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Downloading ebooks safely is crucial to avoid pirated content and protect your devices.
Non-fiction enthusiasts can find biographies, self-help books, historical texts, and more.
Free ebook sites are invaluable for educational purposes.

First and foremost, they save you money. Buying books can be expensive, especially if you're an avid reader. Free ebook sites allow you to access a
vast array of books without spending a dime.

As educational resources become more digitized, free ebook sites will play an increasingly vital role in learning.
There are countless free ebook sites, but a few stand out for their quality and range of offerings.
DRM can restrict how you use the ebooks you download, limiting sharing and transferring between devices.

These sites also enhance accessibility. Whether you're at home, on the go, or halfway around the world, you can access your favorite titles
anytime, anywhere, provided you have an internet connection.

Always use antivirus software and keep your devices updated to protect against malware that can be hidden in downloaded files.
The diversity of genres available on free ebook sites ensures there's something for everyone.

Many ebook platforms allow you to sync your library across multiple devices, so you can pick up right where you left off, no matter which device
you're using.

Google Books allows users to search and preview millions of books from libraries and publishers worldwide. While not all books are available for
free, many are.

From timeless classics to contemporary bestsellers, the fiction section is brimming with options.
The future looks promising for free ebook sites as technology continues to advance.
Text-to-speech features can convert written text into audio, providing an alternative way to enjoy books.
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Students can access textbooks on a wide range of subjects, helping reduce the financial burden of education.

ManyBooks offers a large selection of free ebooks in various genres. The site is user-friendly and offers books in multiple formats.

Sites like Project Gutenberg and Open Library offer numerous academic resources, including textbooks and scholarly articles.

Project Gutenberg is a pioneer in offering free ebooks. With over 60,000 titles, this site provides a wealth of classic literature in the public domain.
For homeschooling parents, free ebook sites provide a wealth of educational materials for different grade levels and subjects.

Not all books are available for free, and sometimes the quality of the digital copy can be poor.

Be aware of the legal considerations when downloading ebooks. Ensure the site has the right to distribute the book and that you're not violating
copyright laws.

Accessing and downloading ebooks requires an internet connection, which can be a limitation in areas with poor connectivity.

Efforts to expand internet access globally will help more people benefit from free ebook sites.
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| 76kg to Pounds: A Comprehensive Guide

Converting units of measurement is a common task across various fields, from everyday cooking and fitness to international trade and scientific
research. Understanding how to convert between different systems, like the metric system (kilograms) and the imperial system (pounds), is crucial
for accurate communication and calculations. This article will focus specifically on converting 76 kilograms (kg) to pounds (Ibs), providing a
detailed explanation and addressing common questions surrounding this conversion. |I. Understanding the Conversion Factor Q: What is the basic
conversion factor for kilograms to pounds? A: The fundamental relationship between kilograms and pounds is approximately 1 kilogram =
2.20462 pounds. This means that for every kilogram, there are roughly 2.20462 pounds. This factor is essential for any kg-to-lbs conversion. The
"approximately" is important because the conversion isn't perfectly precise; it's a rounded figure for practical purposes. Il. Calculating 76kg to
Pounds Q: How do we convert 76kg to pounds using the conversion factor? A: To convert 76 kilograms to pounds, we simply multiply the weight
in kilograms by the conversion factor: 76 kg 2.20462 Ibs/kg = 167.55 Ibs (approximately) Therefore, 76 kilograms is approximately equal to
167.55 pounds. lll. Precision and Rounding Q: How important is precision in this conversion? Should we round the result? A: The level of precision
required depends on the context. In many everyday situations, rounding to one or two decimal places (e.g., 167.55 Ibs) is sufficient. However, in
scientific or engineering applications, greater precision might be necessary. For instance, if you're dealing with a shipment of goods where weight
is critical for pricing or transportation, more decimal places could be crucial. However, for most general purposes, rounding to the nearest pound
(168 Ibs) is perfectly acceptable and easy to understand. IV. Real-World Applications Q: Where might we use this conversion in real life? A:
Converting kilograms to pounds has numerous real-world applications: Travel: Many countries use the imperial system, making it necessary to
convert weights for luggage allowances on airlines or when shipping packages internationally. If your luggage allowance is 20kg, you'll want to
know that this is roughly 44lbs. Fitness: Tracking weight loss or muscle gain often involves comparing measurements taken using different units. A
fitness tracker might measure your weight in kilograms, while your personal records are in pounds. Cooking: Recipes might be provided in either
kilograms or pounds, so conversion is essential for accurate results. For example, a recipe calling for 0.5kg of flour would be approximately 1.1 Ibs.
Shipping and Logistics: Accurate weight conversion is critical for calculating shipping costs and ensuring that goods are handled appropriately.
Medical: While the metric system is predominantly used in healthcare globally, occasionally you might encounter situations requiring conversion
between the two systems, particularly when dealing with international medical records or patient data. V. Using Online Converters Q: Are there
any easier ways to convert 76kg to pounds besides manual calculation? A: Yes, numerous online converters are readily available. Simply search for
"kilograms to pounds converter" on any search engine. These tools perform the calculation instantly and often provide several decimal places for
greater accuracy. These converters are useful for quick conversions and avoid manual calculations. VI. Takeaway Converting 76 kilograms to
pounds involves multiplying the weight in kilograms by the conversion factor of approximately 2.20462 Ibs/kg. The result, approximately 167.55
pounds, can be rounded based on the required level of precision. Understanding this conversion is valuable in a wide array of situations, from daily
life to professional settings. Utilizing online converters can streamline the process. VII. FAQs 1. What if | need to convert pounds to kilograms? To
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convert pounds to kilograms, divide the weight in pounds by the conversion factor (2.20462 Ibs/kg). 2. Is the conversion factor always precise? No,
the conversion factor 2.20462 is an approximation. A more precise conversion requires more decimal places. 3. How can | improve the accuracy of
my conversion? Use a more precise conversion factor with more decimal places or an online converter with high precision. 4. Are there any other
units of weight | should be aware of? Yes, other units include ounces, grams, stones, and tons. Understanding the relationships between these
units can be equally important in various contexts. 5. What happens if | use the wrong conversion factor? Using an incorrect conversion factor will
result in an inaccurate calculation. This can have significant implications depending on the application, leading to errors in recipes, shipping costs,

and other critical areas.

30 beautiful examples of surreal photography psdfan - Jan 15 2022
web aug 3 2023 photographing models 1 000 poses a practical sour 1
12 downloaded from uniport edu ng on august 3 2023 by guest
photographing models 1 000 poses a

photographing models 1000 poses a practical sourcebook for - Mar
17 2022

web jan 15 2023 time for their favorite books later this photographing
models 1 000 poses a practical sour but end taking place in harmful
downloads rather than enjoying a fine

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf book - Jul 21 2022
web aug 10 2023 this photographing models 1 000 poses a practical
sour but end up in harmful downloads rather than reading a good book
with a cup of tea in the afternoon

photographing models 1 000 poses a practical sour susan sontag - Dec 26
2022

web sep 27 2019 use social networks consider barter cooperation
think in advance about equipment and accessories find your own
technique decide on photos to include

pdf photographing models 1 000 poses a practical sour - May 31 2023
web may 15 2023 you could enjoy now is photographing models 1 000
poses a practical sour below bayesian data analysis third edition
andrew gelman 2013 11 01 now in

photographing models 1 000 poses a practical sour cindy - Sep 03 2023

23

web aug 1 2020 first things first for planned photography always make
sure that you or your subject is wearing colors that won t merge with
the background let s say the location of

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Apr 17 2022
web may 22nd 2020 photographing models 1 000 poses a practical
sourcebook for aspiring and au 55 87 was previous price au 71 99 free
postage a practical text book for students

photographing models 1 000 poses a practical sourcebook for - Jul 01
2023

web 1 photographing models 1 000 poses a practical sour akira
yoshizawa japan s greatest origami master feb 27 2022 this collection
of projects by the father of

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Aug 22 2022
web may 4 2023 photographing models 1 000 poses a practical sour
pdf but stop happening in harmful downloads rather than enjoying a
good pdf subsequent to a cup

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Apr 29 2023
web 5 key model posing categories 1 fitness a fitness model will often
be dressed in athletic gear and have more action shots whether it s
doing lunges pushups lifting weights
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practical to cart 38 70 good condition sold by reuseabook rated 4 O out
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of 5 stars ships from

photographing models 1 000 poses a practical sourcebook for - Feb
252023

web may 23rd 2020 in this beautiful yet extremely practical source
book fashion photographer eliot siegel embarks on an ambitious
project to pull together 1 000 poses

photography tips how to shoot better photos with models - Aug 02
2023

web the complete resource for any photographer seeking the best
poses a handful of poses are accompanied by lighting diagrams to show
how the photo was created

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Feb 13 2022
web nov 24 2009 in conducting research for this article i found some
recurrent themes in examples of surreal photography often regular
looking compositions are altered either

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Sep 22 2022
web photographing models 1 000 poses a practical sour 1 13
downloaded from uniport edu ng on july 20 2023 by guest
photographing models 1 000 poses a

photographing models 1 000 poses a practical sour copy - Dec 14 2021
web photographer warwick stein photographing models 1 000 poses a
practical sourcebook 500 poses for photographing women co uk
michelle books craft books magazines

18 model photography tips and tricks for beginners retouchme - Nov
242022

web 1 photographing models 1 000 poses a practical sour pdf getting
the books photographing models 1 000 poses a practical sour pdf now

24

is not type of

photographing models 1000 poses a practical sourcebook for - Jan 27
2023

web 1 photographing models 1 000 poses a practical sour this is
likewise one of the factors by obtaining the soft documents of this
photographing models 1 000 poses a

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf edgar - Oct 24
2022

web feb 27 2023 manage to pay for photographing models 1 000
poses a practical sour and numerous ebook collections from fictions to
scientific research in any way among

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf storel - May 19
2022

web apr 29 2023 photographing models 1 000 poses a practical sour 1
13 downloaded from uniport edu ng on april 29 2023 by guest
photographing models 1 000 poses a

photographing models 1000 poses a practical sourcebook for - Nov
122021

photographing models 1 000 poses a practical - Oct 04 2023

web it is your no question own mature to put on an act reviewing habit
in the course of guides you could enjoy now is photographing models 1
000 poses a practical sour below

photographing models 1 000 poses a practical sour pdf - Jun 19 2022
web 2 photographing models 1 000 poses a practical sour 2023 02 20
actively practice their craft every day just like you would practice a
musical instrument in order to master the

Manual De Tratamiento De Archivos Administrativos



