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ORGANIZA LA DOCUMENTACIÒN CONFORME AL SISTEMA ORDENADOR 

La Elaboración de un Cuadro 

de Clasificación 
La Ordenación  La Instalación física 

Las Secciones 

Las Series Documentales 

ES LA 

operación, en tanto complemento 

de la clasificación, consiste en poner 

en orden (cronológico, alfabético, 

numérico…) las unidades 

documentales (documentos o 

expedientes) dentro de las series 

constituidas. 

SON 

los documentos en el depósito de 

archivo, mediante cajas 

archivadoras u otro sistema, que va 

a posibilitar la localización de los 

documentos a través del 

correspondiente código de archivo 

o signatura topográfica. 

CLASIFICA INFORMACIÓN DE A CUERDO A CATEGORÍAS, JERARQUÍAS Y 

RELACIONES 

Clasificar 

ES 

la tarea de agrupar los 

elementos de información de 

acuerdo a atributos o 

propiedades comunes entre 

ellos. 

Sistema de clasificación 

ES 

observar los atributos de los 

contenidos que se van a agrupar y 

pensar en cómo se van a organizar 

estos atributos. 

Jerarquización 

Forma de razonamiento, 

que nos permite organizar 

información a partir de la 

relevancia de cada 

elemento. 

ES UNA 

SE PUEDE 

Representar 

gráficamente con 

mapas conceptuales. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

REALIZA REGISTRO DE PRÉSTAMOS Y NUEVOS EXPEDIENTES, 

DETERMINANDO CUANTOS Y CUALES SE TIENEN EN 

EXISTENCIA. 

 

Préstamo  

ES 

una operación financiera por la cual 

una persona (prestamista) otorga 

mediante un contrato o acuerdo entre 

las partes, un activo (normalmente una 

cantidad de dinero) a otra persona 

(prestatario), a cambio de la obtención 

de un interés (precio del dinero). 

Elementos 

Capital Principal 

Interés 

Cuota 

Plazo 

Prestamista 

Prestatario 

Pagaré 

ES 

un documento que supone la 

promesa de pago a alguien. 

CONDICIONES 

Son las que promete el deudor 

de cara a la contrapartida 

(acreedor), es decir, la suma 

fijada de dinero como pago y el 

plazo de tiempo para realizar el 

mismo. 



 

 

 

 

 

 

DEPURA LOS ARCHIVOS ELECTRÓNICOS Y MANUALES INACTIVOS 

Depurar 

SIGNIFICA 

separar la documentación que debe 

guardarse de la que ya no es 

necesaria(vencida). 

SÓLO SE DEBE GUARDAR EN EL 

ARCHIVO LA DOCUMENTACIÓN QUE: 

Legalmente debe preservarse 

durante determinado tiempo 

Es necesaria para ser consultada 

¿Por qué depurar? 

CONSISTE 

en eliminar archivos que usted ya no use o 

no le sirvan con la finalidad de despejar su 

disco duro de los archivos que no use pero 

que podrían serle útiles después. 

 

La depuración se relaciona con la 

utilidad 


