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Sistema Ordenador 

La organización 

de un archivo 

responde a una 

doble necesidad 

 

Proporcionar una 

estructura lógica al 

fondo documental  

Facilitar la 

localización de los 

documentos 

Organización del Archivo 

Organización del 

archivo 

Que la asesoría lleva 

acabo en el 

desempeño de sus 

funciones 

Los documentos son 

el resultado de los 

procesos 

administrativos  

 Prestamista 

 Prestatario 

 Contrato 

 Interés 

 Plazo 

 Cuota 

 Capital principal 

Préstamo 

La depuración consiste en eliminar archivos  que ya no se 

usen o no sirvan con la finalidad de despejar el disco 

duro. La depuración está ligada con lo útil que pueden 

llegar hacer los documentos. 

Existe: 

Sirve para 

Por un lado 

Por otro 

Es 

Es: 

y 

Permite: 

Es: 

Es necesario saber: 

Alternativa: 

Significa: 

Elaboración de un cuadro de 

clasificación. 

Secciones 

Series 

documentales 

ordenación 

Es producto de 

los procesos 

Instalación física 

Clasificar información 

De acuerdo a categorías 

jerárquicas 

jerarquización observar 

pensar 

organizar 

agrupar 

Clasificar 

Es la tarea de 

agrupar 

elementos de 

acuerdo a los 

atributos 

Definir un 

sistema de 

clasificación  

Operación 

financiera  

Pagaré 

Un documento que supone la 

promesa de pago a alguien. 

Este compromiso incluye las 

condiciones que promete el 

deudor al acreedor.  

Depurar los archivos 

electrónicos y manuales 

inactivos 

Un archivo 

significa separar la 

documentación 

que debe 

guardarse de la 

que ya no es 

necesaria  

Depurar 

Solo se debe 

guardar en el 

archivo: 

Documentos 

que por ley se 

debe guardar 

La necesaria 

para consulta 
Es: 

Es una forma de 

razonamiento que nos 

permite  organizar la 

información a partir de la 

relevancia de cada 

elemento. 


