UF0347: SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS.
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OBJETIVOS

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

e Analizar procedimientos de gestién 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.

CONTENIDO

¢ Unidad 1. El Archivo. Concepto y finalidad.

o Clases de archivos:
= Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.
= Por su contenido: publico o privado.
= Por la frecuencia de su utilizacion: activo o de gestion, semiactivo o

definitivo.

= Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.

o Sistemas de registro y clasificacion de documentos:
= Alfabético.
= Numérico.
= Alfanumérico.
= Tematico.
= Geografico.
= Cronoldgico.
= Otros.

o Mantenimiento del archivo fisico:
= Recursos materiales.
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= Infraestructura de archivo.
o Mantenimiento del archivo informatico:
= Métodos.
= Unidades de conservacion.
o Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion:
= Analisis de la estructura de la organizacion y el tipo de actividad, para fijar la
estructura de archivo mas adecuada.
= Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar.
= Sistemas de registro y codificacion a implantar.
= Clasificacion de documentos y niveles de acceso y restricciones del personal.
= Definicidn de las formas de acceso al archivo.
= Normas de conservacién de documentacion obsoleta o histdrica:
destruccidn, archivo definitivo.
= Elaboracidn el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en
relacién con la calidad, uso y conservacion de archivos.
= Comunicacion a los empleados los procedimientos de acceso.
o Los Flujo gramas en la representacion de procedimientos y procesos:
= Concepto.
= Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracion.

e Unidad 2. Utilizacion y optimizacion de sistemas informaticos de oficina.
o Analisis de sistemas operativos:
= Evolucion, clasificacion y funciones.

o

Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones:
= Controladores, parchesy periféricos.

o

Gestidn del sistema operativo:
= Gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
Gestion del sistema de archivos:

o

= Elementos, funcionesy blsquedas.

o

Exploracion o navegacion:
= Barra de mend.
= Barra principal.
= Barra de direccion.
= Panel Lateral.
= Panel de visualizacion.
= Barra de estado.
o Grabacion, modificacion e intercambio de informacion:
= Documentos estaticos y dinamicos.
= Vinculacion e incrustacion de informacion.
o Herramientas:
= Compresiony descompresion.
= Multimedia.
o Procedimientos para usary compartir recursos:
= Configuracion de grupos de trabajo.
= Protocolos de comunicacion.
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Servicios basicos de red.

o Optimizacion de los sistemas:

Entorno grafico y accesibilidad.

o Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas:

Catalogo de incidencias.
Reproduccidn de incidencias y soluciones.

o Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacion:

o

Copias de seguridad y mecanismos alternativos.
Programas maliciosos.

Normativa legal aplicable:

Propiedad intelectual.
Ley Organica de Proteccion de Datos.
Cddigo de Comercio.

 Unidad 3. Implantacion y transicion de sistemas de gestion electronica de la
documentacion.
o Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo:

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

o Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes

convencionales.

Desde el punto de vista de la seguridad.
Desde la 6ptica del uso la racional de los recursos.
Desde el punto de vista econémico.

o Definicidn del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

Flujo Paralelo.
Flujo Secuencial.
Flujo Convergente.
Flujo Iterativo.

o Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion:

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

Codificacion de documentos.

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

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

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

Instrucciones para seguimiento, conservacién, almacenamiento, duracion
del archivo, expurgo y control de documentos, de acuerdo con la normativa
vigente.

o Enfoquesy Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion:

UNE
ISO 15489.
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= Modelo EFQM de Excelencia.
= Otras Normas.
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