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Sinopsis

Cuando hablamos de archivos pensamos en un lugar polvoriento donde reina el silencio absoluto, lleno de
papeles por todos lados y donde se acumulan documentos histéricos de épocas pasadas. Con este libro
vamos a realizar una aproximacion global y real al mundo de los archivos teniendo muy en cuenta aspectos
como el creciente uso de las tecnologias para conseguir un uso responsable y eficiente de la informacién.
Comenzaremos tratando puntos clave como son la ordenacion y sistemas de clasificacion de archivos,
atendiendo a los procedimientos internos que se llevan a cabo en una institucién, tales como la planificacion de
las funciones a nivel interno y el tratamiento al que se van a someter los documentos. Estudiaremos ademas la
utilizacion de sistemas de gestidén de archivos a través de aplicaciones informaticas de gestion documental, y la
manera en que ayudan a su posterior tratamiento, haciendo un andlisis de su entorno dentro del propio sistema
operativo y de las herramientas que facilitan su manejo. Cada epigrafe se complementa con actividades de
autoevaluacion, cuyas soluciones estan disponibles en www.paraninfo.es.

Los contenidos desarrollados en este manual se corresponden con la UF0347 Sistemas de archivo y
clasificacion de documentos, incardinado dentro del médulo 0987_3 Gestion de sistemas de informacion y
archivos, transversal a los certificados Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas (regulado
por el RD 645/2011, de 9 de mayo) y Gestion integrada de recursos humanos (RD 1210/2009, de 17 de julio, y
modificado por el RD 645/2011, de 9 de mayo), ambos dentro de la familia profesional de Administracion y
gestioén.

Miguel Arribas del Pozo es diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.
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