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Descripción de la actividad 
El sistema de ordenación temático se hace acorde al asunto o tema de su contenido, este sistema supone una 
definición exacta, concisa específica y clara de los asuntos que se tramitan. Es importante recordar que no existe un 
sistema de archivo mejor que otro, lo importante es que el sistema responda a las necesidades de la empresa. 
 
En el diseño de la gaveta que aparece a continuación: 
 

 

TECNOLOGÍA  

 OPERACIÓN DE SERVICIOS INFORMATICOS 

 PROVISIÓN DE SERVICIOS INFORMATICOS 

 LICENCIAS DE SOFTWARE 

 

CONTRATOS Y/O CONVENIOS  

 CONTRATOS DE MAYOR CUANTIA 

 CONTRATOS DE MENOR CUANTIA 

 CONVENIOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL 

 CONVENIOS DE COOPERACION NACIONAL 

 EXPEDIENTE SUPERVISION DE CONTRATOS 

 

INFORMES  

 INFORMES DE GESTIÓN 

 INFORMES DE TRABAJO 

 INFORMES ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL 

 INFORMES FINANCIEROS 

 INFORMES TÉCNICOS 
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ACTAS  

 ACTAS DE COMITES 

 ACTAS DE PROCESOACTIVIDADES 

 ACTAS DE REUNIÓN 

 

SOLICITUDES DE ELEMENTOS  

 EXPEDIENTE ENTRADAS DE ALMACEN 

 EXPEDIENTE SALIDAS DE ALMACEN 

 

INVENTARIOS  

 INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS 

 INVENTARIOS DE VEHICULOS 

 INVENTARIOS DOCUMENTALES 

 

LIBROS CONTABLES  

 LIBROS AUXILIARES 

 LIBROS DE DIARIO 

 
 
1. Organice las series con sus respectivas subseries documentales en orden alfabético  
 
 

SERIES 

A. ACTAS C. CONTRATOS 
Y/O 
CONVENIOS 

I. INFORMES INVENTARIOS L. LIBROS 
CONTABLES 

S. 
SOLICITUDES 

T. 
TECNOLOGÍA 

SUBSERIES 

ACTAS DE COMITES       

ACTAS DE 
PROCESOACTIVIDADE
S 

      

ACTAS DE REUNIÓN       

       

       

       

 
 
2. Disponga las series y subseries en el formato de gaveta teniendo en cuenta las reglas de ordenación. Recuerde 
indicar la letra a la que corresponde utilizando esta guía como indicador con la letra que le corresponda

A 
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A ACTAS 

ACTAS DE REUNIÓN 

X 

Serie 

Subserie 

GUÍA AUXILIAR 

GUÍA PRINCIPAL 

SUBGUÍA 

UNIDAD DOCUMENTAL CARPETA 

ACTAS DE PROCESO 
ACTAS DE COMITES 

C 
CONTRATOS Y/O 

CONVENIOS 
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