
Nombre del Alumno: Paula Marina Aguilar Morales 

Nombre del tema: Unidad IV 

Nombre de la Materia: Modulo I 

Nombre del profesor: Reynaldo Francisco Manuel Gallegos  

Bachillerato: Administración de Recursos Humanos 

Cuatrimestre: Segundo 

Comitán de Domínguez, Chiapas a 01 de Abril de 2022. 

Cuadro Sinóptico 



Depurar un archivo 

significa separar la 

documentación que debe 

guardarse de la que ya no 

es necesaria (vencida).  

ORGANIZA LA 

DOCUMENTACIÓN 

CONFORME AL 

SISTEMA 

ORDENADOR 

DEPURA LOS 

ARCHIVOS 

ELECTRÓNICOS 

Y MANUALES 

INACTIVOS 

Se identifican como: duplicados 

idénticos, folios en blanco, formatos 

no diligenciados, documentos sin 

firma y documentos de apoyo, 

encontrados en las diferentes 

Unidades Administrativas del 

COAMSS/OPAMSS. 

DEPURACIÓN DE 

ARCHIVOS 

ELECTRÓNICOS 

DEPURACIÓN DE 

ARCHIVOS 

MANUALES 

Se eliminan aquellos 

documentos que ya 

no estan vigentes, 

que ya se realizo un 

tramite. 

 

Se concentra toda 

información eliminada 

en un formato 

especial para tenerlo 

como evidencia y 

respaldo. 

Organización física 

y señalización  

• Se debe clasificar. 

• Asignarle un código. 

• Ordenarlo en las 

carpetas 

correspondientes. 

Organización 

interna de los 

expedientes 

• Se establece el sistema de 

ordenación. 

• Se define la clasificación 

Organización de 

documentos 

digitales 

• Separar los archivos informales de los 

formales. 

• Clasificar los mensajes de acuerdo a la 

importancia. 

• Crear carpetas de acuerdo a la información. 

 


