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Presentación

–– Identificación de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0347: Sistemas de archivo y cla-
sificación de documentos. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo 
Formativo MF0987_3: Gestión de sistemas de información y archi-
vo, que forma parte de los Certificados de Profesionalidad ADGG0308: 
Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas y 
ADGD0208: Gestión integrada de recursos humanos, ambos de la 
familia de Administración y gestión.

–– Presentación de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a gestionar 
los sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando el 
uso de los recursos de forma óptima, así como a mantener el sistema de 
gestión documental en condiciones de operatividad de acuerdo con los 
procedimientos establecidos, supervisando y actualizando sus elemen-
tos. Para ello, se estudiará en primer lugar el concepto de archivo y su 
finalidad, para más tarde profundizar en la utilización y optimización de sis-
temas informáticos de oficina y en la implantación y transición de sistemas 
de gestión electrónica de la documentación.
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–– Objetivos de la Unidad Formativa:

Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderás a:

∙∙ Aplicar las técnicas de archivo convencional e informático, utilizando 
los sistemas de clasificación, codificación y almacenamiento 
apropiados a la información y documentación que se gestiona.

∙∙ Analizar procedimientos de gestión documental tipo, determinando 
los elementos intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y 
unicidad de los mismos, utilizando sistemas de representación de 
flujos, a través de aplicaciones informáticas de gestión documental.
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