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Este Manual es el más adecuado para impartir la UF0347 "Sistemas de archivo y clasificación de
documentos" de los Certificados de Profesionalidad, y cumple fielmente con los contenidos del Real
Decreto.
Puede solicitar gratuitamente las soluciones a todas las actividades y al examen final en el email
tutor@tutorformacion.es (a partir de una compra mínima de 16 manuales).

Capacidades que se adquieren con este Manual:

- 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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