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INFORMACION GENERAL _ . T e e |

FECHA DE APLICACION: W\ /0] 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL APRENDIZ: Comy@] Adeadna  Aaui((e
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: GISLENA DUQUE GALEANO J

INSTRUCCIONES: A continuacion se presentan preguntas relacionadas con la organizacion de archivos de gestion,
transferencias documentales e instructivo de foliacién trabajado en clase:

PREGUNTA ABIERTA N ; '
: . FCNOS
1. Nombre cinco datos del rétulo para identificar o marcar las carpetas: . gn C/D' Serie .
6onC ho dC'€90d0Y, Cavahao , HeQaton Gubserre

O Uéso'ec eion fec l’l06 €Xx {lemaj
2. El paso de la preparacion fisica de la documentacion en el que se quitan clips, ganchos de cosedora, se cambian
ganchos legajadores de metal, se denomina:
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3. Nombre un requisito para efectuar la foliacion: €N\ ME T aown

ZOQ(Jmen;aC!o'n D’eée &f,U/ O’eprjnjcb

—
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4. En el proceso de preparacion fisica de la documentacion, se tiene el paso de la limpieza de la documentacion. \
Nombre dos elementos que se requieren para realizar esta tarea: S \
Jomles , tapaboca s Elemenlos de fro;ccero» Yersonal

5. Indique el significado de la siguiente ilustracién: ( n \ o (o\«\cnoﬂ no e peum\¥cn NinGus
Tipo de \etia, 500 rimero?

i

6. £l principio que establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo, se denomina: F ol G 0."
g .
X Ordden original

7. Cuando estamos en el proceso de e (Cudl es el nimero de carpetas que se deben ubicar en una

caja?
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8. ¢Cudles son los dos requisitos para efectuor transferencias documentoles? Ql: ¢ O \)r\ com\\e A‘ g P
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9. La foliacién correcta para el caso de una radiografia es: \ (&, YOd‘O %‘X",O‘J "o e (o\\On

10. En el siguiente error de foliacion, realice la respectiva correccion:
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PREGUNTAS DE SELECCION MULTIPLE CON UNICA RESPUETA

c Perv entonces quc se hace?

No e una X es una raya Oblicua

11. En las carpetas los ipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrolio de los

trémites. El documento con la fecha mas ANTIGUA de produccion, sera:

a) El Gitimo documento que se encontrara al final de la carpeta
b) Cualquier lugar dentro de la carpeta

® El primer documento que se encontrara al abrir la carpeta
d) Ninguna de las anteriores

12. Cudndo tenemos formatos pequedos en una hoja la forma correcta de foliarlos es:

a) , () , o [

. /

d)

13. El responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia de los ARCHIVOS DE GESTION,

."
.

a) Eljefe de la oficina produciora \
b) El jele del archivo central
c) ElGerente de la empresa
© Ninguna de las anteriores

14. La foliacion debe elfectuarse con.

@) Lapiz de mina negra blanda tipo HB o B
¢) Lapiz de mina roja tipo HB o B
d) Lapicero de mina negra HB o B

RESPONDA FALSO O VERDADERO

a) Lapicero negro de tinta soluble /

\
15 Una revista debe foliarse de forma consecutivo, mmdnmocmw&nnmmm_{_q\‘)b \/
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