
 

 
 
TÉCNICAS Y OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCIÓN Y 
ARCHIVO 

 
 
OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCIÓN Y ARCHIVO 
 
 
1. UTILIZACIÓN DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS. 
 
2. TÉCNICAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
ADMINISTRATIVA. 
 
3. ACTUALIZACIÓN Y RECUPERACIÓN DE INFORMACIÓN EN BASES DE 
DATOS. 
 
4. UTILIZACIÓN DE EQUIPOS DE REPROGRAFÍA Y DIGITALIZACIÓN. 
 
5. ENCUADERNACIÓN FUNCIONAL Y PLASTIFICADO. 
 

 


