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Aprendizaje esperado: Identifica los documentos y caracteristicas para su uso en diferentes circunstancias
ACTIVIDAD: Identificaran qué es un documento y su importancia

INICIO

.Saben qué es un documento? ;Han escuchado el término “documentacién”? ;Saben para qué se
utiliza?, ;cdémo se elabora? o ;de donde proviene?

El documento es un escrito con que se prueba o se hace constar un hecho, dato o informacién, contenida
en diferentes medios como pueden ser impresos o magnéticos.

La informacién es producida por personas o maquinas y puede ser de diferentes categorias y medios.

DESARROLLO

Define qué es un documento.

£ Qué es la documentacion?

Es la recoleccion de documentos para su uso y toma de decisiones, se puede hacer tangible o
intangiblemente, fodo dependera de como se utilice.

i Qué es la administracién de documentos?

Es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar todas aquellas actividades relacionadas con la
creacion de documentos, asi como su mantenimiento, conservacion contemporanea, localizacion o de
permanente proteccion, control, uso y disposicion. El Oficial Administrativo utiliza la tecnologia para
garantizar su consulta.

Las responsabilidades relativas de la administracion de documentos y bases de datos, no corresponden a
una sola persona dentro de la empresa o negocio.




Menciona cinco medios de conservacion de documentos.

iQué es la informacion?

Es un recurso vital para las empresas. Esta compuesta de datos numéricos, alfabéticos o simbolos
organizados de cierta forma. Se dice que es la materia prima que se procesa en las oficinas y es esencial
para que un negocio o institucion pueda funcionar. Es fundamental para gue la gerencia lleve a cabo las
funciones basicas como planificar, dirigir, organizar y controlar. Para realizar estas actividades es
necesario contar con informacidn veraz del pasado, presente y futuro de la empresa.

Menciona por lo menos cinco formas o medios de informacion.
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