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1. Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo.
1.1. Determinacion de los elementos que intervienen en un sistema informatizado de gestion documental.

2. Ventajas e inconvenientes del soporte informético. frente a los soportes convencionales.
2.1. Desde el punto de vista de la seguridad.

2.2. Desde la 6ptica del uso la racional de los recursos.

2.3. Desde el punto de vista econémico.

3. Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informéaticas especificas.
3.1. Flujo Paralelo.

3.2. Flujo Secuencial.

3.3. Flujo Convergente.

1.3.4. Flujo lterativo.

4. Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

4.1. Determinacion de los periodos de vigencia. atendiendo a los preceptos legales.

4.2. Codificacion de documentos.

4.3. Normalizacion de los sistemas de ordenacion y clasificacion: Manual de Archivo y clasificacion de
documentos.

4.4. Valoracion de los documentos a conservar en soporte papel. de acuerdo con la normativa legal.

4.5. Establecimiento de niveles de seguridad (backup u otros medios). y de acceso a cada documento.

4.6. Instrucciones para seguimiento. conservacién. almacenamiento. duracién del archivo. expurgo y control de
documentos. de acuerdo con la hormativa vigente.

5. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacién.
5.1.UNE-ISO 154

5.2. Modelo EFQM de Excelencia.

5.3. Otras Normas.
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