Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

Cédigo: UF0347.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1 y
RP3, en lo relativo a gestion de archivos y clasificacion de documentos.
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Guias de aprendizaje y evaluacion de certificado de profesionalidad: Gestién integrada de recursos humanos

B Objetivos especificos y criterios de evaluacion. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje a comprobar

segun dimensiones de la competencia

CONTENIDOS

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.

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Valorar, entre los
sistemas de clasificacion

y ordenacion de
archivos, los mas
apropiados  para los

distintos documentos de
gestion, considerando
ventajas e
inconvenientes de los
nuevos soportes
electronicos para la
optimizacion de la

informacion y
documentacion.

CE1.2 Identificar las
caracteristicas  propias
de los diferentes
sistemas de archivo y
registro de la
informacion y

documentacién en la

CE1.6 Actualizar los archivos de
gestion en soporte papel,
incorporando nuevas informaciones o
documentos que optimicen su uso.

CE1.7 Organizar los  archivos
informéticos, utilizando estructuras de
arbol de forma homogénea vy
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
sustituyendo algunos contenidos para
disponer de informacion y
documentacion fiable, expurgando
contenidos y obteniendo el archivo

como informaticos,

1. - El Archivo. Concepto y finalidad
- Clases de archivos.

- Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o
mixto.

- Por su contenido: publico o privado.

- Por la frecuencia de su utilizacién: activo o de
gestion, semiactivo o definitivo.

- Por el tipo de soporte utilizado:
electronico.

papel y

- Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
- Alfabético.
- Numérico.
- Alfanumérico.
- Temaético.
- Geogréfico.
- Cronoldgico.
- Otros.

- Mantenimiento del archivo fisico.

e e R R R N e = e
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empresa, para su
posterior disefio.

CE1.3 Establecer
criterios 'y plazos de

transferencia entre los
distintos archivos los
archivos necesarios para

almacenar la
informacion y
documentacién, de
acuerdo con los
requisitos  establecidos
por la empresa,
cumpliendo con la

legislacién 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

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 relacién 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
gestibn tipo en soporte papel o
informatico (facturas, cartas, fichas
de clientes o proveedores, medios de
pago, otros):

- ldentificar las ventajas e
inconvenientes del mantenimiento de
un sistema de archivo convencional e
informatico.

sistemas de
mas

- ldentificar los
codificacion 'y clasificacién

adecuados al tipo de documento.
- Clasificar y archivar los documentos
de manera ordenada y precisa para su

- Recursos materiales.

- Infraestructura de archivo.

- Mantenimiento del archivo informatico.
- Métodos.

- Unidades de conservacion.

- Planificacion de un archivo de gestion de Ila
documentacion.

- Analisis de la estructura de la organizacion y el
tipo de actividad, para fijar la estructura de
archivo mas adecuada.

- Determinacion de
documentos a archivar.

contenidos 'y tipo de

- 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: destruccién, archivo
definitivo...

- Elaboracién el Manual de Archivo, atendiendo a la
normativa vigente, en relacion con la calidad, uso
y conservacién de archivos.

- Comunicacion a los empleados los procedimientos
de acceso.

- Los Flujogramas en la representacion de procedimientos
y procesos.
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destruccién, 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 funcion
de su contenido, e
identificando su
frecuencia de uso y los
criterios establecidos en
el manual de archivo.

localizacién posterior.

criterios de control
la  explotacién

- Establecer
necesarios  para
eficiente del archivo.

- Establecer procedimientos
convencionales de recepcion, registro,
distribucién y archivo en funcion de
su naturaleza, nivel de acceso o
consulta, grado de confidencialidad y
seguridad.

CE2.2 Relacionar los
distintos  tipos  de
documentos y
formularios de
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

cada

CE2.1 Detectar los procesos de
circulacion 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
representacién del mismo.

Concepto.

Caracteristicas,
elaboracion.

tipos, simbologia,

disefio

y

2. Utilizacién y optimizacién de sistemas informéticos
de oficina

- Andlisis de sistemas operativos.

Evolucion, clasificacién 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 busquedas.

- Exploracién o navegacion.

- Grabacion, modificacién e intercambio de informacion.

Barra de mend.

Barra principal.

Barra de direccion
Panel Lateral.

Panel de visualizacion.

Barra de estado.
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documentos y
formularios de cada
procedimiento, segun

el modelo normalizado,

asegurando la
referenciacion y
archivo fisico e

informatico de todos
los documentos.

CE2.4 Actualizar vy
generar si procede, la
representacion de los
procesos con su
descripcion 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
reunion, cartas, faxes,
envios, cambios,
peticiones de

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
organizacién, estableciendo las
medidas correctoras necesarias.

CE2.8 ldentificar las actuaciones a
optimizar en el sistema de gestion
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 gestion
documental identificando las
distintas actividades, los
documentos asociados y los agentes

Documentos estaticos y dindmicos.

Vinculacion e incrustaciéon de informacién.

- Herramientas.

Compresion y descompresion.

Multimedia.

- Procedimientos para usar y compartir recursos. e
Configuracién de grupos de trabajo.

- Procedimientos de seguridad,

Protocolos de comunicacién.
Servicios basicos de red.
Optimizacién de los sistemas.
Entorno gréfico y accesibilidad.

Técnicas de diagnostico basico y solucion de
problemas.

Catalogo de incidencias.
Reproduccion de incidencias y soluciones.

integridad, acceso y

proteccion de informacién.

Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

Programas maliciosos.

- Normativa legal aplicable.

Propiedad intelectual.
Ley Orgénica de Proteccion de Datos.

Cdédigo de Comercio.
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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 0
eliminandolos del
sistema, en su caso,
asegurando la unicidad
y trazabilidad.

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 codificacion
de documentos, formularios e
intervinientes en un proceso tipo.

- Explicar las distintas fases
correspondientes a procesos tipo de
intercambio de informacién, a
partir de flujogramas tipo.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

Cumplir las normas sobre proteccion de datos.

Saber aplicar los conocimientos y capacidades sobre archivo, codificacion y localizacion de documentos.
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= Planificacién y organizacién del archivo en diferentes soportes.

= Actualizaciéon permanente de datos.

= Transferencia de datos entre archivos.

= QOrientacioén del aprendizaje hacia la gestion de Recursos Humanos en una organizacién.

= Orientacion a la calidad, verificando con eficiencia el trabajo realizado.

= Flexibilidad para adaptarse a las circunstancias e incidencias que surjan en la gestién de Recursos Humanos.
= Habilidades organizativas.

= Caracter metddico.

CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

= Medios de produccién

Herramientas software para llevanza de la gestion de RRHH. Ordenadores, impresoras y periféricos. Sistema operativo. Programa de gestion.

=  Productos y resultados

Archivos asociados a departamentos de RRHH.

» Informacidn utilizada o generada

Legislacion, soportes documentales y archivos relacionados son el personal de una empresa u organizacién.




