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1. Aplicacion de técnicas de archivo
documental. Procedimiento de registro y
posterior archivo. Procedimientos de
acceso, busqueda, consulta, recuperacion,
actualizacion, conservacion y custodia de
la informacion archivada.

1.1. El archivo en la empresa o en la administracion.

1.1.1. Descripcion.

En el &mbito empresarial el archivo puede definirse de
dos formas diferentes:

Expediente: es un conjunto de

e Como un conjunto ordenado de documentos .
documentos relacionados

(textos, cartas, dibujos, expedientes, graficos, .
etc.) que se guardan conforme a unas normas y entre sl por alguna
criterios establecidos. circunstancia.

e Como el lugar determinado donde se guardan
dichos documentos.

Para que un documento sea considerado archivo, debe tener las siguientes condiciones:
a) Tener varios documentos.
b) Ordenarlos mediante unos criterios previos.

c) Guardar y ordenarlos en un lugar determinado.

1.1.2. Finalidad.

Las principales finalidades que tienen los archivos son:
e Que sea posible localizar los documentos de forma facil y rapida.
e Que la documentacion se conserve en buen estado.
e Que el espacio fisico ocupado por el archivo sea el menor posible.

e Cumplir con las normativas legales que establecen conservacion de los documentos un
determinado periodo de tiempo.
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1.1.3. Importancia del archivo para la empresa.

Todas las personas necesitamos guardar nuestros documentos (titulos de cursos, certificados de
estudios, documento de identidad, escrituras, etc.) de forma ordenada en un lugar determinado para
cuando los necesitemos.

Las empresas estan generando diariamente mucha documentacion que es muy importante que esté
bien ordenada y localizada debido a:

e Laleylesobligaaguardar ciertos
documentos.

e Por propio interés, puesto que el
archivo es la memoria de la empresa.

e Para consultar datos en cualquier
momento.

Las acciones de la empresa que se
llevan a cabo en un futuro, se deben a
decisiones tomadas en el pasado, por eso, todo tiene que quedar reflejado de alguna manera en los
documentos que se conservan.

1.1.4. Tipos de archivos.

En funcién de las necesidades de la empresa, el sistema de clasificacion de archivos va a ser el que
mejor le convenga. Para organizarlos, seguiremos los siguientes criterios:

e En funcioén de la frecuencia con la que se utilice la informacion:

+ Archivo activo: aquellos archivos que son consultados constantemente. No suelen ser
registros superiores a cinco afios.

+ Archivo semiactivo: son los documentos que han sido retirados del archivo activo una
vez finalizado el afio fiscal. Su finalidad es suministrar informacion para comprobar
operaciones realizadas.

+ Archivo inactivo: se conservan los documentos de consulta poco frecuente. Se
conservan hasta su destruccion una vez que hayan cumplido su funcién.

e En funcidn del grado de centralizacién de la informacion:

+ Archivo centralizado: toda la documentacion esta bajo la responsabilidad de una sola
dependencia con personal especializado.

+ Archivo descentralizado: cada dependencia de la empresa tiene su propio centro de
documentacion, por lo que es muy importante que se reciba una consultoria en gestion
archivistica, con las normas ISO pertinentes y que se cuadren los procesos
documentales, para evitar carencias en vocabularios y lenguajes comunes,
normalizacién y sobrecostes.

+ Archivo mixto: cuando existe una unidad de archivo central que recoge
periddicamente todos los documentos y se encarga de disefiar e implantar politicas
archivisticas.

e En funcidn del soporte de la informacion:

+ Archivo mobiliario: contienen documentos impresos en papel.
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+ Archivo magnético: contiene archivos informaticos.

+ Archivo multimedia: contiene archivos de todo tipo (papel, sonido, video...).

1.1.5. Equipos y materiales para el archivo.

Dependiendo de las necesidades de cada empresa, del tipo
de documento que queremos guardar, de la organizacion Unidad de conservacion
de los mismos, del espacio disponible, etc., existe una
gran variedad de materiales de archivo. Hay que tener en
cuenta que estos materiales:

Es un recipiente que contiene
un conjunto de documentos:
por ejemplo, una caja, una

e Deben permitir una facil y rapida localizacién de .
carpeta, un libro, etc.

los documentos.

e Deben asegurar una correcta conservacion de los
mismos.

Algunos materiales utilizados para clasificar los archivos son:



Equipos de archivo

Denominacion
Cajas de archivo definitivo
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Caracteristicas

Son de cartén o plastico y
tienen diferentes usos.

Pueden contener varias car-
petas simples de un asunto o
expediente.

El contenido se anota en uno
de sus lados.

Documentos que no se utili-
zan con frecuencia.

Son de cartén con tapas rigi-
das y con anillas para intro-
ducir los documentos previa-
mente taladrados, pueden
abrirse o cemarse abriendo
unapaanca.

El modelo mas utilizado es el
archivador A-Z.

Documentos gue son consul-
tados con frecuencia.

También se usa cuando hay
que intercalar nuevos docu-
mentos entre los archivados.

Bandejas

De plastico o de cartén

Documentos gque se utilizan
continuarmente, o bien ague-
llos que estan a la espera de
estar archivados.

Carpetas

Suelen ser de cartulina o de
material plastico. Pueden ser:

- Simples: una cartulina con
fuelle o doblada por la
mitad.

- Gon sujecion: los docu-
mentos quedan fijos por-
que la carpetatiene gomas
Y, aveces, solapas.

- Carpeta de suspension:
tiene enganches laterales
para poder colgar, de unas
guias, dentro de los
cajones.

Contienen documentos rela-
cionados con un mismo ex-
pediente consultados con
frecuencia.




Materiales auxiliares

Cenominacion

Caracteristicas

Sondecartulina, de diferentes
tamanos y sirven para realizar
anotaciones. Incluyen datos
importantes o  bien un
resumen de la informacion de
los expedientes. Actualmerte
se utilizan los archivos Excel
para llevar un registro mas
completo y rapido de archivo.
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Uso

En empresa, como extracto
de datos de clientes, provee-
dores... En bibliotecas, como
resumen de los libros. En cla-
sificacion numérica, como
material auxiliar

Son los separadores y dife-
rencia los grupos de docu-
mentos o grupos de fichas.

Tienen una pestafna saliente
queindica el grupo al que co-
rresponde.

Separadores en los ficheros.

El mobiliario que podemos encontrar para guardarlos archivos es:

Equipos de archivo

Denominacion

Archivadores con cajones

Caracteristicas

Son generalmente metalicos,
con guias para colocar
carpetas en suspension.

Uso

En oficinas para documentos
de uso frecuente.

En archivos definitivos, para
guardar material auxiliar de
localizacion.

Estanterias abiertas
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Los documentos, archivado-
res o cajas de archivo definiti-
vo se depositan en estantes;
pueden ser en horizontal o
vertical.

En empresas, como extracto.
de datos de clientes, provee-
dores...

En bibliotecas, resumen de
los libros.

En clasificacion numérica,
como material auxiliar.

Armarios de oficina
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Con puertas: abatibles, co-
rrederas, con bisagra, plega-
bles, etc.

Son de distintas alturas y
suelen tener gavetas para
carpetas en  suspension.
Pueden ser metdlicos, de
PVC, de madera, etc.

En despachos con documen-
tos de consulta frecuente.
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1.1.6. Funcionamiento de un archivo.

Tanto la normativa como el reglamento interno de cada empresa marca el sistema de
funcionamiento del archivo y documentacion de una empresa. Los empresarios estan obligados a
conservar correspondencia, libros y documentacién relacionada con su negocio durante seis afios,
aunque cierre la empresa.

Toda la informacion y documentacion referente a la situacion econémica y financiera de la empresa
la encontramos en los libros oficiales. Los mas comunes son:

e Libros obligatorios.
e Libros auxiliares.

e Libro de registro.

Estos tres grupos los desarrollaremos en el siguiente punto y marcan el periodo de conservacion de
la documentacion:

e Documentos de caracter interno: si se siguen utilizando se guardan con caracter prudencial,
pero no es obligatorio guardarlos.

e Documentacion mercantil: debe archivarse durante seis afios.

o Documentos especiales relacionados con el patrimonio empresarial: estatutos, escrituras,
actas notariales. ... se conservaran de manera indefinida.

Cuando trascurre el tiempo obligatorio de conservacion, todos los documentos hay que eliminarlos
puesto que las grandes cantidades de papel acumulado pueden bloquear los archivos. Para eliminar
los documentos inservibles se pueden utilizar dos métodos:

e Contratando a una empresa dedicada al reciclaje de papel.

e Destruirlos mediante una maquina que los convierte en virutas o en pequefios trozos. Este
método es el mas eficaz para proteger la documentacion con respecto a lo que la normativa
de confidencialidad exige y asi evitar que llegue a manos ajenas a la empresa.

1.1.7. Mantenimiento de un archivo.

Para mantener en condiciones y adecuadamente un archivo, hay que tener en cuenta los siguientes
elementos:

e Laconservacion: el lugar de conservacion de los documentos debe reunir las condiciones
recomendables de humedad, polvo, luz..., en cambio, si estan guardados en formato digital,
debemos tener varias copias de seguridad en un sitio seguro para poder utilizarlas cuando
tengamos pérdidas de informacion.

En la actualidad, hay empresas que se dedican a almacenar y gestionar documentos, contratando
estos servicios, las empresas ahorran espacio, recursos técnicos y humanos en el mantenimiento de
los archivos.

e EIl acceso: hay documentacion restringida que solo podrén consultar ciertas personas
mediante medidas de seguridad, que pueden ser claves u otros sistemas de acceso. Este
sistema de seguridad se denomina Protocolo de acceso. El resto de documentacion se puede
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consultar, nunca se puede sacar ninguna documentacion del archivo, rellenando una ficha
donde registraremos los siguientes datos:

FICHA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

Numero de registro

Nombre MARIA

Apellidos LOPEZ CASINO

Departamento CONTABILIDAD

Solicita el documento CUENTAS ANUALES ANO 2020
Referencia 12/2020

Fecha de consulta 31/05/2021

FIRMA DEL INTERESADO

Actualmente, este registro se hace en una base de datos de forma digitalizada para facilitar el control
de las consultas.

e La seguridad: la Ley Organica de Proteccion de Datos obliga a las empresas a tomar
medidas de seguridad para conservar y proteger los documentos tanto del deterioro fisico
como de que lleguen a manos ajenas a la empresa.

1.1.8. Proceso de archivo de un documento.

En el &mbito empresarial cuando hablamos de archivo nos referimos al conjunto de documentos
gue se guardan siguiendo unos criterios y unas normas establecidas para que se puedan consultar
de forma facil y rapida en un lugar determinado.

El archivo es muy importante, puesto que es el medio por el que se organizan todos los documentos
gue diariamente se estan generando en una empresa.

Las principales funciones del archivo podemos decir que son:
e Guardar, conservar y proteger la informacion.
e Facilitar rapida y comodamente la documentacion.

e Asegurar la maxima rapidez en la localizacién y envio de los documentos requeridos por
las diversas dependencias de la empresa.

e Cumplir con las disposiciones legales.
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1.1.9. Normas que regulan la conservacion de documentos.

Para las empresas, un archivo es imprescindible por dos razones:

Por imperativo legal: el art. 30 del Cédigo de Comercio obliga a los empresarios a conservar
libros y documentacion que generen derechos y obligaciones de la empresa en relacion con
otras personas durante seis afios y aunque se acabe la actividad, persiste la obligacion.

Por interés propio: la informacién es fundamental para muchas de las decisiones que se
toman y, en ocasiones, esta contenida en los documentos.

Las normas generales que se deben tomar con respecto a los documentos que genera una empresa

son:

LIBROS OFICIALES: contienen toda la informacion y documentacion referente a la
situacion econdmica y financiera de la empresa. Los mas comunes son:

+ Libros obligatorios: reflejan de forma ordenada los aspectos contables de la
actividad empresarial en los libros de inventarios y cuentas anuales, libro diario y
libro de actas. Deben conservarse durante seis afios desde el Gltimo registro.

+ Libros auxiliares: facilitan el almacenamiento de la informacion; se utilizan para
registrar, por ejemplo, libro de clientes, libro Mayor (recoge las operaciones
contables asociadas por los cédigos de las cuentas correspondientes), libro de caja.
Aungue no son obligatorios, se suelen guardar el mismo tiempo que los
obligatorios.

+ Libro de registro: recoge las operaciones reflejadas en una serie de documentos,
por ejemplo, libro de facturas emitidas, el de facturas recibidas o el de bienes de
inversion. También deben conservarse seis afos.

DOCUMENTACION MERCANTIL: en funcién del volumen de documentos que
origina y recibe la empresa distinguimos los siguientes grupos:

+ Documentos de caracter interno: se conservan el tiempo que se considere oportuno
y después se destruyen.

+ Documentacién mercantil: se debe conservar durante seis afios. Incluimos las
facturas: que debe conservarse una copia de las emitidas, y de las recibidas el
documento original. Y la documentacion relacionada con los impuestos de cada
actividad empresarial.

+ Documentos especiales relacionados con la constitucion de un patrimonio
empresarial: estatutos, escrituras, actas notariales.... se conservaran de manera
indefinida.

DOCUMENTOS SOCIOLABORALES: los libros de registro relacionados con los
trabajadores como el libro de visitas (libro en el que los inspectores de trabajo anotan las
diligencias que encuentran durante su visita a una empresa), se conservan durante seis afios.
Y aquellos relacionados con los justificantes de pago de salarios, contratos de trabajo y
liquidacion de seguros sociales durante cinco afios.


http://infoautonomos.eleconomista.es/seguridad-social/la-inspeccion-de-trabajo/
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1.1.10. Destruccion de los documentos.

Debido al elevado nimero de documentos que se acumula en una empresa diariamente, es necesario
destruir todos aquellos que no aportan valor, para que los archivos no queden blogueados ni ocupen
demasiado espacio fisico. Para eliminar los documentos inservibles se pueden utilizar dos métodos:

e Contratando a una empresa dedicada al reciclaje de papel.

e Destruirlos mediante una maquina que los convierte en virutas o en pequefios trozos. Este
método es el mas eficaz para proteger la documentacién con respecto a lo que la normativa
de confidencialidad exige y asi evitar que llegue a manos ajenas a la empresa.
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1.2. La organizacion del archivo.

Como hemos explicado anteriormente, el sistema de clasificacion del archivo puede dividirse en:

Segun el grado de
centralizacion de la
informacion

Segun la frecuencia con la
que se utilice la informacidn

Archivo centralizado Archivo activo

Archivo descentralizado Archivo semiactivo

Archivo mixto Archivo inactivo

1.2.1. Centralizado.

Este sistema de clasificacion permite que el archivo pueda ser consultado por profesionales
especialistas en la tarea, un ahorro de instalaciones y equipos, unificar criterios, y un ahorro de
tiempo en la busqueda de documentos. Se trata de que todos los documentos estén centrados en un
mismo lugar para que todos los departamentos de la empresa los consulten en el mismo sitio. Se
necesita una persona que mantenga en orden el archivo y controle la documentacion.

1.2.2. Descentralizado.

La documentacion se distribuye por secciones y cuando pasa el tiempo que se cree oportuno, se
centraliza en un dep6sito comdn. Entre las ventajas de este sistema esta la facilidad para consultar
determinada seccion de un archivo y evitar los tramites de peticién de documentos. Pero tiene el
inconveniente de que necesita mas espacio, materiales y equipos que el resto de sistemas.

1.2.3. Mixto.

Combina los dos tipos de archivos anteriores. Los archivos que se esta utilizando en el momento
estan descentralizados por departamentos hasta que se pasan a un archivo central.

1.2.4. Activo.

La documentacion que tiene fecha reciente o contintia con procesos empresariales activos es la que
se conserva. La vigencia de este archivo activo depende del documento, puesto que cuando éste no
esté en vigor se traspasara a otra clasificacion.
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1.2.5. Semiactivo.

Después de pasar el archivo activo, los documentos pasan a este archivo, donde se guardan por
interés de la empresa o hasta que cumplan las disposiciones legales. Una vez finalizado el plazo
obligatorio de conservacion, se destruyen los documentos o pasan al archivo definitivo.

1.2.6. Inactivo o pasivo.

Los documentos que las empresas quieren conservar por su valor documental o histérico pasan a
este archivo. En algunas ocasiones estos documentos son destruidos porque dejan de tener interés
para la empresa o por razones de espacio.

1.3. Sistemas de ordenacion y clasificacion de
documentacion administrativa.

1.3.1. Concepto de ordenacion y clasificacion.

En la organizacion de un archivo es importante conocer informacion sobre el orden de clasificacion
del mismo para guardarlo siguiendo un criterio.

Clasificar: es agrupar los documentos siguiendo unas caracteristicas o propiedades comunes a
todos.

Caodificar: asignar letras y/o nimeros a los documentos clasificados para registrarlos y archivarlos.

Se debe seguir un sistema de clasificacion y codificacion comin a todos los documentos que vamos
a organizar. De esta forma, obtendremos distintos métodos de clasificacion de la informacion
siguiendo diferentes sistemas: alfabético, numérico, geografico, etc.

1.3.2. Clasificacion alfabética.

Es un sistema de clasificacion donde los documentos se organizan siguiendo un orden alfabético de
algunos de sus atributos (nombre, formato, titulo, tipo de documento, etc.) La palabra clave se llama
ordenatriz.
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VENTAJAS DESVENTAJAS UN10)

Es un método basico y
sencillo de utilizar por

Hay que dejar claro la
palabra ordenatriz.

Se utiliza para
expedientes de:

todos.

e Si se
expediente
archivo, debe dejarse
una sefial para que se
sepa que falta.

Es abierto y permite la
ampliacion en el

archivo; pueden
incluirse nuevos
expedientes sin
necesidad de mover el
resto.

Permite clasificar por
el criterio alfabético y
sin subdivisiones.

Debemos seguir los siguientes criterios de clasificacion:

extrae

un + Proveedores.
del + Clientes.
4+ Empleados.
+

Etc.

NORMAS DE CLASIFICACION ALFABETICA

NOMBRES DE PERSONAS

Personas individuales: el primer
apellido es la palabra ordenatriz. Si nos
encontramos dos nombres con el
mismo apellido utilizamos el segundo
para ordenar.

Apellidos compuestos: los
consideramos como unidos.

Apellidos  compuestos por las
particulas de, el, y la: no se tienen en
cuenta dichas particulas para la
ordenacion.

NOMBRES DE EMPRESAS

Si contienen un nombre propio se
considera palabra ordenatriz el primer
apellido, y no se tendran en cuenta
otras  particulas  complementarias
como: e hijos, y compafia, Vy
hermanos. ..

No se tienen en cuenta palabras
genéricas como: supermercado, bar,
compaiiia, sociedad, papeleria, etc.

Los organismos oficiales se clasifican
por su denominacion genérica, sin
tener en cuenta los articulos,
preposiciones o cualquier particula
complementaria.

Las empresas que sean muy conocidas
por su abreviatura o sigla se tomaran
como referencia, por ejemplo: BBC,
RENFE...

Los nombres de empresas extranjeras:
la palabra ordenatriz sera la primera
que aparezca en el nombre.
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Ejemplo de clasificacion alfabética:

NOMBRES SIN ORDENAR NOMBRES ORDENADOS
e Valentin Zufiiga- Martin Lopez e Bermejo Salmerodn, Sobrinos de
e Belén Herrera Gil e Herrera Gil, Belén
e Sandra Herrera Gil e Herrera Gil, Sandra
e Sobrinos de Bermejo Salmerdn e SEAT
e SEAT e Von du krost
e Von du Krost e ZUfiga-Martin Lopez, Valentin

1.3.3. Clasificacién numérica.

Esta clasificacion se establece asignando nlmeros %
consecutivos a los documentos o expedientes de forma que
se puedan ordenar y clasificar. Se pueden realizar por orden
de llegada o envio. Es muy utilizado en la clasificacién de
expedientes.

Requiere la utilizacién de indices o fichas auxiliares que relacionen los nimeros con los
expedientes a ordenar.

VENTAJAS DESVENTAJAS uso

e Facilidad para e Si se desconoce el e Se utiliza para la
encontrar carpetas o nimero asignado al clasificacion de:
dpc_umentos qle forma documento no podra + Albaranes.
rapida y sencilla. localizarse.

. . + Cheques.

e Permite la e No podran q
ampliacion intercalarse + Pedidos.
|n,def|n|da al anadir documentos nuevos + Correspondencia.
nUmero nUevos. con los existentes

e Al ser  nameros porgue son ndmero + Facturas.
correlativos se correlativos y
detecta la faylta de un alterariamos el orden

de clasificacion.
documento.

1.3.4. Sistema mixto.

El sistema mixto de clasificacion también es conocido como clasificacion alfanumérica y combina
las clasificaciones alfabética y numérica, asignando numeros y letras a cada elemento de la
ordenacion.

Con este sistema podemos clasificar de la siguiente manera:



Miguel Angel Ladrén de Guevara
Editorial TUTOR FORMACION

+ Letras seguidas de nimeros.

+ Nuameros seguidos de letras.

+ Una letra sola y varios nimeros.
+ Varias letras y varios nUmeros.

El sistema de ordenacion dependera de la composicion del cédigo; si en primer lugar van los
nimeros y luego las letras, se clasificard primero numéricamente y luego alfabéticamente (por
ejemplo, 3356487BSDT); y si en primer lugar van las letras, se clasificara primer alfabéticamente
y luego numéricamente (por ejemplo, RS564).

VENTAJAS DESVENTAJAS uso
e Los documentos se e Cuando se refiere a e Partes de trabajo.
localizan varios  asuntos  es e  Matriculas de
rdpidamente. dificil clasificar un vehiculos
e Pueden intercalarse documento. e  Matriculas de
Nnuevos asuntos. e Es complicado tratar alumnos  de  un
con un codigo de o
instituto.

letras y nameros.

1.3.5. Clasificacion cronologica.

Es un sistema sencillo y facil de utilizar. Utiliza como criterio de clasificacion la fecha de los
respectivos documentos o expedientes y se agruparan por afios 0 meses.

Se empieza ordenando por afios, después meses y, por ultimo, por dias.
La documentacion se ordena de forma ascendente, es decir, de la mas antigua a la més reciente.

uSso

Pedidos recibidos en el

DESVENTAJAS

Si se extrae un expediente

VENTAJAS

Sencillo y rapido. .

Permite la ampliacion.

No se requiere utilizacion
de indices ni fechas

del archivo sebe dejarse
una sefial para que no se
pierda.

departamento de ventas.

NOminas en el
departamento de personal.

Sino se conoce la fecha de
un documento no se puede
encontrar.

adicionales.

1.3.6. Criterio geografico.

La documentacion se clasifica atendiendo a la zona geografica relacionada con los mismos
(domicilio, origen, destino, lugar...). Se considera un sistema compuesto puesto que requiere de
varias clasificaciones: region o zona geografica, comunidad autonoma, calle, etc. y dentro de éstos,
por nombres o temas, utilizando otra clasificacion (alfabética, numérica...). Siempre se tiene en
cuenta que la capital de la provincia es el criterio principal y se colocaré por delante del resto de
poblaciones.
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VENTAJAS DESVENTAJAS uso
e Se pueden introducir e Si se extrae un e Empresas con
subdivisiones. expediente del sucursales en
. archivo, debe dejarse distintas provincias.
e Se combina

una sefial para que se

e Ban n
sepa que falta. ancos € Sus

distintas sucursales.

facilmente con otras

clasificaciones.

e Requiere
conocimientos de los
pueblos, provincias,
ciudades...

e Facil utilizacién.

1.3.7. Clasificacion por materias.

Este sistema nos ayuda a agrupar la documentacién por la materia o asunto al que se refiere y
después ordenarlos segun su criterio alfabético, cronoldgico, numérico... Por ejemplo, si hay que
buscar a un cliente de un area determinado, buscaremos primero en dicha area y después por el
nombre del cliente.

VENTAJAS DESVENTAJAS uso
e Permite intercalar e Esdificil clasificar un e En almacenes vy
Nnuevos asuntos. elemento que se tiendas para controlar
refiera a  varios los articulos

e La documentacion se

AR asuntos. almacenados.
localiza rapidamente.

e Papelerias
(cuadernos,
lapices...)

e Ferreterias  (clavos,
tornillos...)
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2. Actividades.

1. ¢(Quées el archivo?

2. Di si es verdadero o falso: “En funcion de la frecuencia con que se utilice la
informacion los archivos pueden ser: activo, semiactivo o inactivo”.

3. ¢Cuéles son las caracteristicas de los siguientes equipos de archivo?

DENOMINACION CARACTERISTICAS

Cajas de archivo
definitivo

4. ¢Para qué sirven los siguientes materiales?

FICHAS GUIAS

5. ¢Qué elementos hay que tener en cuenta para mantener en condiciones un archivo?

6. Las principales funciones del archivo son...
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7. El sistema de clasificacion del archivo puede dividirse en...

8. Determina si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) Clasificar es agrupar los documentos siguiendo unas caracteristicas o propiedades
comunes a todos.

b) En la clasificacion alfanumérica los apellidos compuestos no se consideran unidos.
c) Laclasificacion numérica requiere la utilizacion de fichas auxiliares.

d) La clasificacidn cronolégica no es un sistema sencillo de utilizar.

9. ¢Cuél es una ventaja del sistema mixto?

a) Es complicado tratar con un codigo de letras y nimeros.
b) No se requiere utilizacion de indices ni fechas adicionales.
c) Pueden intercalarse nuevos asuntos.

d) Cuando se refiere a varios asuntos es dificil clasificar un documento.

10. Completa:

La clasificacion nos ayuda a agrupar la documentacién por
o0 asunto al que se refiere y después ordenarlos segun su criterio alfabético,
cronolégico, numérico. ..




