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INTRODUCCION

A lo largo de esta Unidad Formativa, veremos como el impulso de las actividades productivas,
comerciales y administrativas se plasma en diferentes soportes documentales que constituyen
el material basico del que se sustentan los archivos.

En la actualidad, la empresas sélo archivan aquella documentacion necesaria para la gestion y
proteccion de los derechos de la empresa, localizandose en el momento preciso, dedicando en
esta operacién el menor tiempo y esfuerzo posible.

Por lo que a lo largo de esta Unidad Formativa, identificaremos las ventajas e inconvenientes
del mantenimiento de un sistema de archivo convencional e informatico.

OBJETIVO GENERAL

Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.

Objetivos especificos

e Aplicar las técnicas de archivo convencional e informético, utilizando los sistemas de
clasificacién, codificacion y almacenamiento apropiados a la informacién vy
documentacién que se gestiona.

e Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
sistemas de representacion de flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestion
documental.

AMBITO PROFESIONAL

Area de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.

Empresa publica o privada. Asesorias laborales. Gestorias.

En PYME y Microempresa asume todas las competencias de la cualificacién. En gran empresa
es posible encontrar puestos de trabajos referidos a una sola unidad de competencia de las
que configuran la cualificacion.

Esta cualificacion se puede desarrollar por cuenta ajenay por cuenta propia.
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Contenidos

UF0347. SISTEMAS DE ARCHIVO 'Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

(30 horas)

UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS

UAL. El archivo. Concepto y finalidad. 10

e Clases de archivos.

e Sistemas de registroy clasificacion de documentos.

e Mantenimiento del archivofisico.

e Mantenimiento del archivoinformatico.

e Planificacionde un archivo de gestionde la documentacion.

e Los Flujogramas en la representacion de procedimientosy procesos.

UAZ2. Utilizacién de sistemas informaticos de oficina. 10

e Analisis de sistemas operativos.

e Instalaciony configuracion de sistemas operativos y aplicaciones.
e Gestion del sistema operativo.

e Gestion del sistemade archivos.

e Exploracién o navegacion.

e Grabacion, modificacion e intercambio de informacion.

e Herramientas.

e Procedimientos para usar y compartir recursos.

e Optimizacién de los sistemas.

e Técnicas de diagnostico basico y solucion de problemas.

e Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacion.
e Normativa legal aplicable.

UA3. Implantacion y transicion de sistemas de gestion electronica de la documentacion. 10

e Organizaciony funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

e Ventajas e inconvenientes del soporte informético, frente a los soportes
convencionales.

e Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

e Disefio del sistemade clasificacion general para toda la documentacion.

e Enfoquesy Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.




