Organiza la documentaciéon conforme al
sistema ordenador

Las selecciénes:division que se
establece a partir de las principales
— actividades desarrolladas por acesoria
{contable, fiscal, laboral mercantil,
atoridad)

Series documentales :conjunto de
documentos producidos como resultado
de un mismo procedimiento
administrativo juridico

L la clasificacidon de puestos, “es un
proceso técnico por medio del
cual se agrupan los puestos de una
organizacion, basandose en la
similitud de ciertos factores

Capital principal

Interes, cuota, plazo,
prestamista, prestatario

DEPURAR :un archivo significa

separar la documentacion
que debe guardarse de la que
ya no es necesaria
*vencida*SOLO SE DEBE DE
GUARDAR EN EL ARCHIVO la
documentacidon que
realmente deve preservarse.




