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1. Flujo documental de la empresa. 2. Clasificacion de los documentos. 2.1. Vitales. Utiles.
importantes. necesarios. transitorios. desechables. 2.2. Documento. informe. expediente.
dossier. valija y otros. 2.3. Reservado. restringido. privado. publico. 2.4. Métodos: ordenacién
alfabética. numeérica. por indice temético. cronoldgica y toponimica. 2.5. Sistemas:
tradicional. ordenador. microfilmar documentos. Soportes de archivo. 3. Tratamiento de los
documentos. Estrategias y caracteristicas de un buen archivo. 4. El archivo corporativo.
Establecimiento de criterios y procedimientos de uso. Inclusiones. extracciones y expurgo. 5.
Gestién documental informética “oficina sin papeles”. 6. Requisitos medioambientales para la
eliminacion de residuos.
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