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Isto NON é un arquivo

Isto é un arquivo de oficina

Isto é un arquivo 

central ou intermedio



2 Como se debe organizar o arquivo de xestión?



2 Como se debe organizar o arquivo de xestión?



3 Que documentos se deben enviar aos arquivos 

centrais/territoriais e cales se poden destruír 

directamente nas unidades administrativas?



5 Debe transcorrer algún prazo concreto para enviar 

documentación a un arquivo central/territorial?

4 Onde poden as unidades administrativas 

enviar a documentación unha vez que non é 

necesaria nas oficinas?



6 Que debo facer para transferir documentación a un 

arquivo central/territorial?

7 Como hai que preparar a documentación para 

enviala ao arquivo?



9 Que temos que facer cando consideremos que unha 

documentación administrativa non ten ningún tipo 

de valor para a súa conservación futura?

8 Podo eliminar calquera documentación 

que xa non faga falta nas oficinas?



10 Debemos dixitalizar toda a 

documentación que tramitamos?

 11 Podemos eliminar aquela documentación  

que foi previamente dixitalizada?



12 Como faremos para acceder a un documento 

custodiado polo arquivo?

13 Podemos recuperar un documento xa transferido 

ao arquivo para que quede de novo nas oficinas?



14 Todos os xestores temos unha responsabilidade 

fronte aos documentos que producimos e os arquivos 

nos que estes se integran?
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