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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

UNIDAD FORMATIVA SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS. DURA’CION | 30
(Transversal) Especifico

Caodigo UF0347
Familia profesional ADMINISTRACION Y GESTION
Area Profesional Administracion y auditoria
Certificado de profesionalidad Gestion integrada de recursos humanos Nivel 3
Médulo formativo Gestion de Sistemas de Informacion y Archivo (Transversal) Duracién 90
Resto de unidades formativas que | Utilizacion de las Bases de Datos Relacionales en el Sistema de o

X y : Duracion 60
completan el médulo Gestion y Almacenamiento de Datos (Transversal)

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta unidad formativa se corresponde con la RP1y RP3 de la UC0987_3 , en lo relativo a gestion de archivos y clasificacion
de documentos..

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas de clasificacion, codificacion y almacenamiento

apropiados a la informacion y documentacion que se gestiona.
CE1.1 Valorar, entre los sistemas de clasificacion y ordenacién de archivos, los mas apropiados para los distintos documentos de
gestion, considerando ventajas e inconvenientes de los nuevos soportes electronicos para la optimizacién de la informacién y
documentacion.
CE1.2 Identificar las caracteristicas propias de los diferentes sistemas de archivo y registro de la informacién y documentacion en la
empresa, para su posterior disefio.
CE1.3 Establecer criterios y plazos de transferencia entre los distinto archivos los archivos necesarios para almacenar la informacién y
documentacion, de acuerdo con los requisitos establecidos por la empresa, cumpliendo con la legislacion vigente.
CE1.4 Mantener actualizado el manual de archivo, enumerando claramente las normas a seguir en cuanto a criterios de clasificacion y
alfabetizacion, procedimientos de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de acceso y plazos de conservacién o
destruccion, de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos por la organizacion.
CE1.5 Organizar los archivos de gestion en soporte papel, clasificando los documentos en funcién de su contenido, e identificando su
frecuencia de uso y los los criterios establecidos en el manual de archivo.
CE1.6 Actualizar los archivos de gestion en soporte papel, incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen su uso.
CE1.7 Organizar los archivos informaticos, utilizando estructuras de arbol de forma homogénea y dinamica, asi como nombres
significativos y sistemas de clasificacién adecuados a su contenido.
CE1.8 Generar el indice de archivo, utilizando la herramienta informatica idonea para el caso, o la que estipule la normativa interna.
CE1.9 Modificar los archivos, tanto convencionales como informaticos, sustituyendo algunos contenidos para disponer de informacion y
documentacion fiable, expurgando contenidos y obteniendo el archivo intermedio.
CE1.10 Eliminar los archivos obsoletos, en cuanto a contenido y frecuencia de uso, destruyéndolos, cuando asi proceda, a través de los
medios disponibles, o traspasandolos al archivo histérico, atendiendo a lo especificado en el manual de archivo y la normativa vigente,
en relacion a la calidad, uso y conservacion de los mismos.
CE1.11 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado, en el que se aportan documentos de gestion tipo en soporte papel o
informatico (facturas, cartas, fichas de clientes o proveedores, medios de pago, otros):
Identificar las ventajas e inconvenientes del mantenimiento de un sistema de archivo convencional e informatico.

- Identificar los sistemas de codificacion y clasificacion més adecuados al tipo de documento.

- Clasificar y archivar los documentos de manera ordenada y precisa para su localizacion posterior.

— Establecer criterios de control necesarios para la explotacion eficiente del archivo.

— Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro, distribucion y archivo en funcion de su naturaleza, nivel de

acceso o consulta, grado de confidencialidad y seguridad.

C2: 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.
CE2.1 Detectar los procesos de circulacién y tramitacion de los documentos y formulario, para cada procedimiento de gestion definido,
teniendo en cuenta los flujos de las actividades desarrolladas en las distintas unidades/departamentos (en paralelo, secuenciales,
convergentes, u otras), asi como los recursos materiales y personales necesarios para la completa representacion del mismo.
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CE2.2 Relacionar los distintos tipos de documentos y formularios de cada procedimiento con los responsables de su gestion,
generando o adaptando la matriz de responsabilidades.
CE2.3 Adaptar o generar en su caso, el indice de los tipos de documentos y formularios de cada procedimiento, segin el modelo
normalizado, asegurando la referenciacién y archivo fisico e informatico de todos los documentos.
CE2.4 Actualizar y generar si procede, la representacion de los procesos con su descripcidn y referencias a los intervinientes,
guardando correspondencia con la matriz de responsabilidades y recogiendo las distintas etapas de la gestion de flujos.
CE2.5 Codificar los documentos (actas de reunién, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de informacion, planos u otros),
asegurando que reflejan el tipo de gestion y fase en la que se encuentra, garantizando la unicidad, trazabilidad y vigencia, y siguiendo
los procedimientos establecidos.
CE2.6 Asignar la codificacion de los intervinientes en los distintos procedimientos de gestion (emisores o receptores), de acuerdo con
su caracter, responsabilidad u otros parametros definidos, introduciéndolos o eliminandolos del sistema, en su caso, asegurando la
unicidad y trazabilidad.
CE2.7 Supervisar el funcionamiento del sistema con la periodicidad establecida, controlando que el flujo de los documentos en las
distintas actividades que componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por la organizacion, estableciendo las
medidas correctoras necesarias.
CE2.8 Identificar las actuaciones a optimizar en el sistema de gestién documental, proponiendo las posibles mejoras en los procesos,
asegurando la permanencia integra de sus contenidos y cumpliendo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos.
CE2.9 En un supuesto practico suficientemente caracterizado, sobre procesos y flujos de gestion documental, mediante la aplicacion de
bases de datos relacionales:

— Describir el proceso de gestién documental identificando las distintas actividades, los documentos asociados y los agentes

implicados en su tramitacién.

— Representar mediante un diagrama de flujo el proceso descrito.

- Aplicar un indice referenciado a los distintos tipos de documentos y formularios propuestos.

— Determinar el tipo de codificacién de documentos, formularios € intervinientes en un proceso tipo.

— Explicar las distintas fases correspondientes a procesos tipo de intercambio de informacion, a partir de flujogramas tipo.

Contenidos
1. El Archivo. Concepto y finalidad
Clases de archivos.
e Por su ubicacién: centralizado, descentralizado o mixto.
e 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.
- Sistemas de registro y clasificacion de documentos. Alfabético. Numérico. Alfanumérico. Tematico. Geogréfico. Cronoldgico.
Otros.
- Mantenimiento del archivo fisico.
® Recursos materiales.
o |nfraestructura de archivo.
- Mantenimiento del archivo informatico. Métodos. Unidades de conservacion.
- Planificacién de un archivo de gestion de la documentacion.
¢ Andlisis de la estructura de la organizacion y el tipo de actividad, para fijar la estructura de archivo mas adecuada.
e Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar.
o Sistemas de registro y codificacién a implantar.
¢ Clasificacion de documentos y niveles de acceso y restricciones del personal.
¢ Definicién de las formas de acceso al archivo.
¢ Normas de conservacion de documentacion obsoleta o histérica: destruccion, archivo definitivo...
e Elaboracién el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en relacidén con la calidad, uso y conservacion de
archivos.
e Comunicacion a los empleados los procedimientos de acceso.
- Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos. Concepto. Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y
elaboracion.

2. Utilizacién y optimizacion de sistemas informaticos de oficina
- Andlisis de sistemas operativos. Evolucion, clasificacion y funciones.
- Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones. Controladores, parches y periféricos.
- Gestion del sistema operativo. Gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
- Gestion del sistema de archivos. Elementos, funciones y bisquedas.
- Exploracién o navegacion. Barra de menu. Barra principal. Barra de direccion. Panel Lateral. Panel de visualizacion. Barra de
estado.
- Grabacién, modificacion e intercambio de informacion.
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e Documentos estaticos y dinamicos.

* Vlinculacion e incrustacion de informacion.

Herramientas. Compresion y descompresién. Multimedia.
Procedimientos para usar y compartir recursos.

e Configuracion de grupos de trabajo.

e Protocolos de comunicacion.

e Servicios bésicos de red.

Optimizacion de los sistemas. Entorno grafico y accesibilidad.
Técnicas de diagnostico basico y solucion de problemas.

e Catalogo de incidencias.

e Reproduccion de incidencias y soluciones.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacién. Copias de seguridad y mecanismos alternativos.
Programas maliciosos.

Normativa legal aplicable.

¢ Propiedad intelectual.

e ey Organica de Proteccion de Datos.

¢ Cadigo de Comercio.

Implantacion y transicion de sistemas de gestion electrénica de la documentacion

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacidn y archivo. Determinacion de los elementos que intervienen en un
sistema informatizado de gestion documental.
Ventajas e inconvenientes del soporte informético, frente a los soportes convencionales.
e Desde el punto de vista de la seguridad.
¢ Desde la dptica del uso la racional de los recursos.
¢ Desde el punto de vista econémico.
Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas. Flujo Paralelo. Flujo Secuencial. Flujo
Convergente. Flujo Iterativo.
Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.
¢ Determinacion de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos legales.
¢ Codificacion de documentos.
¢ Normalizacién de los sistemas de ordenacion y clasificacion: Manual de Archivo y clasificacion de documentos.
e 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.
e Instrucciones para seguimiento, conservacion, almacenamiento, duracion del archivo, expurgo y control de documentos, de
acuerdo con la normativa vigente.
Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion. UNE-ISO 15489. Modelo EFQM de Excelencia. Otras
Normas

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

Estar en posesion del titulo de Bachiller

Estar en posesion de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.

Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y area profesional

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior 0 haber superado las correspondientes pruebas
de acceso a ciclos de grado superior

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacién

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad: Gestion integrada de recursos humanos.



