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ORGANIZA LA DOCUMENTACION

| CENFORME

AL SISTEMA g
ORDENADOR

observar los atributos

Cuadro de Clasificacion

Clasificar los fondos del archivo implica
definir grupos que abarquen todos los tipos
documentales y reflejen su estructura.

+ La Elaboracién de un Cuadro de
Clasificacion
a. Las Secciones
b. Las Series Documentales
* La Ordenacion

asifica Informacion De
Cuerdo A Categoriag, Jerarquias
Y Relaciones
Clasificar es la tarea de agrupar los
elementos de informacién de
acuerdo a atributos o propiedades
comunes entre ellos.

Definir un sistema de clasificacion es

que se van a agrupar y pensar en cémo
se van a organizar estos atributo

epura Log Archivos~
Electronicos Y Manuales
Inactivos

Depurar un archivo significa separar la

* La Instalacion fisica

de los contenidos

¢Qué eg un préstamo?
es una operacion financiera por la cua
una persona otorga mediante un
contrato o acuerdo entre las partes, un
activo a otra persona, a cambio de la
obtencién de un interes.
Elementos que conforman un préstamo:
« Capital Principal
* Interés
* Cuota
* Plazo
* Prestamista
+ Prestatario

documentacién que debe guardarse
| dela que ya no es necesaria(vencida). —
Sélo se debe guardar en el archivo la
documentacién que: 5
|> Legalmente debe preservarse durante )

determinado
> Es necesaria para

tiempo |
ser consultada



