Gestiona Documentacion

Administrativa

-Organiza la documentacién conforme
al sistema ordenador...

|_a organizacion del archivo es el producto de
0S procesos mediante los cuales se crean
os diversos tipos de documentos.

La organizacion de un archivo responde a
una doble necesidad .
Estructura logica. Facilitar la localizacion.
Clasificar informacion de acuerdo a
categorias requeridas y relaciones
1. Clasificar agrupando los documentos.
2. Define un sistema de clasificacion.
La elaboracion de un cuadro de

clasificacion.
1. Las secciones. 3. Las series documentales
2. El orden. 4. Lainstalacion fisica

Realiza registro de préstamos.
Es una operacién financiera por la cual una
persona otorga mediante un contrato o
acuerdo entre las partes un activo a otra
persona.




