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			–Identificación de la Unidad Formativa:

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF0347: Sistemas de archivo y clasificación de documentos. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0987_3: Gestión de sistemas de información y archivo, 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 elementos. Para ello, se estudiará en primer lugar el concepto de archivo y su finalidad, para más tarde profundizar en la utilización y optimización de sistemas informáticos de oficina y en la implantación y transición de sistemas de gestión electrónica de la documentación.

			–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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			1.1.	Clases de archivos

			El Consejo Internacional de Archivos (CIA), organización no gubernamental creada en 1948 para promover la cooperación, la investigación y el desarrollo internacionales en todos los campos relacionados con los archivos, define la palabra “archivo” de la siguientes formas.

			Definición [image: ]

			Archivo es:

			–Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material, producidos o recibidos por toda persona física o moral, y por todo servicios u organismo público o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la institución de archivos competente en razón de su valor archivístico.

			–Institución responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservación y servicio de los documentos.

			–Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.
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			Definición [image: ]

			La Real Academia Española de la Lengua (RAE) define archivo como:

			–Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institución, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

			–Lugar donde se custodian uno o varios archivos.

			–Espacio que se reserva en el dispositivo de memoria de un computador para almacenar porciones de información que tienen la misma estructura y que pueden manejarse mediante una instrucción única.
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			En definitiva, “archivo” es una palabra que se refiere tanto a un conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona física o jurídica en el ejercicio de sus actividades, a la institución o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivístico de esos documentos y al local o edificio donde se custodian.

			La finalidad del archivo se puede concretar en los siguientes puntos:

			∙Conservar ordenadamente los documentos

			∙Facilitar la localización de los documentos

			∙Proteger los documentos del deterioro y pérdida

			∙Servir de fuentes de información o elementos probatorios según establece la legalidad vigente y según el criterio y la conveniencia de la propia empresa.

			El patrimonio documental está formado por una serie de archivos de distintos tipos y titularidad. Estos archivos han sido clasificados a lo largo del tiempo, en función del valor de la información que tienen los documentos, en archivos históricos y administrativos. Actualmente esta clasificación no es la más apropiada ya que el archivo engloba tanto la función administrativa y como la cultural; así por ejemplo, los archivos históricos pueden ser archivos administrativos con antigüedad por el paso del tiempo.

			Los archivos se clasifican en función de:

			–La ubicación en:

			∙Centralizados

			∙Descentralizados

			∙Mixtos

			–Por el contenido en:

			∙Públicos

			∙Privados

			–Por la frecuencia de su utilización en:

			∙Activo o de gestión

			∙Semiactivo

			∙Definitivo

			–Por el tipo de soporte utilizado en:

			∙Papel

			∙Electrónico

			1.1.1.	Por su ubicación: centralizado, descentralizado o mixto

			Según donde estén ubicados los archivos podemos encontrar archivos:

			–Centralizados

			Son archivos que concentran toda la documentación que se genera en una organización. Todos los documentos quedan guardados en un sólo lugar, bajo un responsable, porque la organización considera que es el modo más eficaz y eficiente al estar atendido por profesionales especialistas y reducir costes en equipos, instalaciones, materiales, etc. así como el control del archivo es mayor. A este archivo accederán todos los departamentos de la empresa a realizar consultas y peticiones.

			–Descentralizados

			Los documentos se conservan en varios archivos por motivos departamentales, geográficos, históricos, competenciales, temáticos, sectoriales, etc. Pasado un tiempo, todos estos archivos pasarán a un archivo definitivo.

			Las ventajas que ofrece la descentralización; es decir la división de archivo son:

			∙Mayor proximidad y accesibilidad: el personal dispone de un acceso rápido a la documentación, aunque existe un responsable y al suprimirse el sistema de petición de documentos, se evitan los tiempos de espera.

			∙Crea cierta independencia entre los departamentos, evita que datos que se consideren confidenciales se conozcan en otro departamento, todo esto sin perder el nexo de unión y funcionalidad con el resto.

			–Mixtos

			Son la mezcla o la unión de diferentes tipos de archivos. En general las empresas llevan este sistema, se centraliza la documentación de carácter general y se descentraliza la de las secciones. Un ejemplo sería una empresa que posee un archivo por cada departamento (descentralizados) y un archivo general para almacenar los documentos históricos (centralizado).

			1.1.2.	Por su contenido: público o privado

			Los archivos según el tipo de documentos que contienen se dividen en:

			–Público

			Este archivo contiene documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas, generados o encomendados en el ejercicio de sus obligaciones y responsabilidades. Los documentos de este archivo pueden ser consultados por las empresas y particulares, excepto si la ley lo prohíbe expresamente. Por ejemplo, los archivos de las Administraciones Públicas.

			Según el ámbito de actuación del organismo tendremos:

			∙Archivos de la Administración Internacional. Por ejemplo, archivos de la OTAN.

			∙Archivos de la Administración europea. Por ejemplo, archivos de la Unión Europea.

			∙Archivos de la Administración española. Por ejemplo, Archivo municipal de Málaga, Archivo General de la Administración, Archivo de la Junta de Andalucía, etc.

			–Privado

			Es aquel que contiene documentación de carácter privado o personal y solo puede ser consultada por quien disponga de derechos sobre ella. Un claro ejemplo sería el archivo de una empresa privada, esta documentación solo podría ser consultada por el personal autorizado y por otras personas e instituciones y si la ley así se lo autoriza. Por ejemplo un Inspector de Hacienda o un Inspector de Trabajo, que tenga que comprobar que la documentación se ajusta a los mandatos establecidos.

			Los archivos privados podrán ser:

			∙Civiles: archivos de empresas u organismos privados o públicos, de asociaciones, familiares y personales.

			∙Religiosos: archivos de culto católico y de otros cultos no católicos

			1.1.3.	Por la frecuencia de su utilización: activo o de gestión, semiactivo o definitivo

			Según el grado de utilización de los archivos se clasifican en:

			–Activo o de gestión

			Guardan la documentación que se consulta con frecuencia; es decir, con la que se trabaja habitualmente. Por ejemplo, en una empresa serían los documentos generados recientemente de ingresos, gastos, bancos, impuestos… y que pueden ser consultados. El tiempo que estos documentos permanecen aquí dependerá del tipo de documento.

			–Semiactivo

			En este archivo se almacenan documentos del archivo activo que dejan de estar vigentes, documentos generados en procesos ya finalizados y que se consultan de manera ocasional. Cada cierto tiempo se determinará qué documentos han de pasar al archivo pasivo o si deben ser destruidos porque carecen de utilidad. Por ejemplo, un modelo de impuesto ya presentado, una nómina o una factura pagadas.

			–Pasivo o definitivo

			Almacena los documentos que a pesar de haber perdido su vigencia o carácter actual, por haber superado el tiempo establecido por norma legal, conservan un valor histórico o documental para la empresa. Son documentos que se pasan del archivo semiactivo al pasivo. Este archivo suele estar centralizado. El Código de Comercio establece el tiempo de conservación de la documentación que acredita las gestiones empresariales en un periodo de 6 años. Por ejemplo, se tendrían que almacenar durante 6 años todas las facturas emitidas y recibidas, nóminas, seguros sociales, extractos bancarios, etc.

			1.1.4.	Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrónico

			Según ha ido avanzando la tecnología, cada vez se utiliza más el formato electrónico para archivar los documentos y que se destruyan los de papel.

			–Papel

			Este soporte es el más común, lo utilizan la mayoría de las empresas, administraciones y particulares para transferir información. El formato más utilizado es el papel DIN A-4.

			–Electrónico

			El archivo electrónico, archivo digital o fichero es una unidad de datos o información almacenada en algún soporte informático que puede ser utilizada por aplicaciones de la computadora. Los soportes más utilizados son el DVD, CD-ROM, cinta de video, memoria USB, servidor y disco duro interno y externo.

			Las ventajas que tiene con respecto al papel:

			∙El espacio físico que ocupa es mucho menor

			∙Normalmente es un archivo centralizado

			∙La rapidez en el acceso a la documentación

			∙Se pueden relacionar con otros documentos y hacer distintas clasificaciones

			∙La información mayor que la del papel

			∙Facilidad en la consulta sin tener que desplazarse hasta el lugar físico donde está.
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			1.2.	Sistemas de registro y clasificación de documentos

			La manera de clasificar los documentos debe posibilitar que la búsqueda se agilice y que el acceso a la información sea rápido. Se deben combinar todos los documentos que estén relacionados y seguir un orden establecido.

			Las pautas utilizadas en la clasificación han de ser prudentes y racionales, teniendo en cuenta las características de los documentos que se almacenan. Se debe aplicar el sentido común, la disciplina y la sencillez. No es lo mismo organizar un archivo de una empresa de reparto que una tienda de deportes.

			Por ejemplo, un taller mecánico puede decidir que todos los documentos se clasifiquen alfabéticamente por el apellido de sus clientes y dentro de cada expediente ordenar los documentos por fechas (de la más antigua a la más recuente, para comprobar cuál ha sido la última revisión- reparación del vehículo y comprobar cuando es necesaria la próxima)

			Otro ejemplo sería la clasificación de un archivo de una academia de enseñanza podría ser alumnos ordenados alfabéticamente por apellidos y dentro del expediente por asignaturas, para saber que asignaturas estudian cada estudiante.

			Entre los sistemas de clasificación más usuales podemos distinguir: alfabético, numérico, alfanumérico, temático, geográfico o cronológico.
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			1.2.1.	Alfabético

			Este sistema es el más utilizado por las organizaciones y el más sencillo. Consiste en ordenar alfabéticamente los nombres, también se pueden ordenar las iniciales de las palabras siguiendo el orden del alfabeto. Si existen varias palabras, habrá que definir, que palabra se tomará como reseña, antes de realizar el orden. A esta palabra se le llama ordenatriz. Por ejemplo, para ordenar nombres de personas, si la palabra ordenatriz es apellido estos dos nombres Antonio Vargas López y Juan Díaz Fernández quedarían ordenados:
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