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Gufa del Curso
UF0347 Sistemas de Archivo y Clasificacién de

Documentos

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0341 Contratacidn laboral, incluida en el Médulo Formativo MFO237_3 Gestién
administrativa de personal, regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio,
modificado por el Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, que permita al alumnado adquirir las
competencias profesionales necesarias para llevar a cabo de forma adecuada la utilizacién de

sistemas de archivo y clasificacion de documentos.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD

Clases de archivos

Sistemas de registro y clasificacion de documentos
Mantenimiento del archivo fisico

Mantenimiento del archivo informéatico

Planificacién de un archivo de gestién de la documentacion
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Los Flujogramas en la representacién de procedimientos y procesos



UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS DE OFICINA

Andlisis de sistemas operativos

Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones
Gestion del sistema operativo

Gestion del sistema de archivos

Exploracién o navegacion

Grabacion, modificacidn e intercambio de informacién
Herramientas

Procedimientos para usar y compartir recursos

0 0 N O R WD

Optimizacién de los sistemas

—
o

Técnicas de diagnéstico basico y solucién de problemas

—
—

. Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacién

—
N

. Normativa legal aplicable

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS
DE GESTION ELECTRONICA DE LA DOCUMENTACION

1. Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo

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

3. Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas - especificas

4. Disefio del sistema de clasificacién general para toda la documentacién

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion
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