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UF0347. Sistemas de archivo y
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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Gestionar los sistemas de archivos convencionales e informatizados,
asegurando el uso de los recursos de forma éptima, de acuerdo con
las directrices recibidas, los procedimientos establecidos y la
legislacion vigente, en funcidn de las necesidades de informacion.
Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de
operatividad de acuerdo con los procedimientos establecidos,
supervisando y actualizando sus elementos, a fin de garantizar
la trazabilidad, vigencia y uniformidad de los documentos y
formularios.

o Objetivos especificos

Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando
los sistemas de clasificacion, codificacion y almacenamiento
apropiados a la informacién y documentacion que se gestiona.

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.
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Guia Didactica

Contenidos

UF0347. Sistemas de archivo y clasificacion de Tiempo

documentos estimado

Unidad 1: El archivo. Concepto y finalidad.

e Clases de archivos.
e Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
o Clasificacion alfabética.
Sistema numérico.
Registro alfanumérico.
Clasificacion tematica.
Clasificacion geografica.
Sistema cronoldgico.

o Otros.
e Mantenimiento del archivo fisico.
e Mantenimiento del archivo informatico.

o Métodos.

o Unidades de conservacion.

e Planificacion de un archivo de gestién de la documentacion.

o Andlisis de la estructura de la organizacién vy el tipo
de actividad, para fijar la estructura de archivo mas
adecuada.

o Determinacion de contenidos y tipo de documentos a
archivar.

o Sistemas de registro y codificacion a implantar.

o Clasificacion de documentos y niveles de acceso y
restricciones del personal.

o Definicion de las formas de acceso al archivo.

o Normas de conservacion de documentacién obsoleta
o histérica: destruccion, archivo definitivo...

o Elaboracién del Manual de Archivo, atendiendo a la
normativa vigente, en relacion con la calidad, uso y
conservacion de archivos.

o Comunicacién a los empleados de los procedimientos
de acceso.

e Los flujogramas en la representacion de procedimientos y
procesos.

o Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y
elaboracion.

O O O O O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Tiempo total de la unidad 10 horas
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Guia Didactica

Organizacion y funcionamiento de los centros de
documentacion y archivo.

o Determinacion de los elementos que intervienen en
un sistema informatizado de gestion documental.

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

o Ventajas desde el punto de vista de la seguridad.

o Ventajas desde la optica del uso racional de los
recursos.

o Ventajas desde el punto de vista econémico.

o Inconvenientes del soporte informatico.

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

o Flujo paralelo.

o Flujo secuencial.

o Flujo convergente.

o Flujo iterativo.

Disefio del sistema de clasificacion general para toda la
documentacion.

o Determinacion de los periodos de vigencia,
atendiendo a los preceptos legales.

o Codificacidn de documentos.

o Normalizacion de los sistemas de ordenacion y
clasificacion: Manual de Archivo y clasificacion de
documentos.

o Valoracion de los documentos a conservar en soporte
papel, de acuerdo con la normativa legal.

o Establecimiento de niveles de seguridad (backup u
otros medios), y de acceso a cada documento.

o Instrucciones para seguimiento, conservacion,
almacenamiento, duracién del archivo, expurgo y
control de documentos, de acuerdo con la normativa
vigente.

Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestién de la
documentacion.

o UNE - ISO 15489.

o Modelo EFQM de Excelencia.

o Otras normas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03

Actividad de Evaluacion UA 03: Flujos de gestion documental

Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

2 horas

9 horas

1 hora
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