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Presentación del manual


El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.


El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).


Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).


El presenta manual desarrolla el Bloque Formativo COM_A_3001_02. Grabación de datos y textos


Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3001. Tratamiento informático de datos,


Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:




	
 UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.





del Certificado Profesional COM_C_001_3B. Actividades auxiliares de almacenaje.









OBJETIVOS GENERALES


Los objetivos generales de este título COM_A_3001_02. Grabación de datos y textos, son los siguientes:




	Organizar los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de manera ordenada.


	Comprobar que los datos y documentos no están previamente grabados con el fin de evitar duplicidades.


	Situar correctamente los dedos sobre el teclado.


	Identificar los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posición de los dedos.


	Manejar el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia las teclas.


	Obtener un grado de corrección elevado en la grabación de datos, con un máximo de un 5 % de errores.


	Utilizar correctamente el escáner para digitalizar imágenes y otros documentos.


	Corregir las anomalías y errores detectados en los resultados.


	Mantener la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.


	Seguir las normas ergonómicas y de higiene postural en la realización de las labores encomendadas.













Unidad de aprendizaje 1
Organización de la zona de trabajo
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Objetivos


Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:




	 Ordenar los documentos y archivos de trabajo de forma lógica y eficiente.


	 Preparar los materiales necesarios para la grabación de datos.


	 Revisar los registros existentes para evitar duplicidades en la información.


	 Verificar la coherencia de los datos antes de su introducción.


	 Aplicar procedimientos de control de versiones en la documentación.


	 Ajustar el mobiliario y el equipo informático de acuerdo con las normas ergonómicas.


	 Adoptar una postura corporal adecuada durante las tareas de grabación.


	 Prevenir la fatiga visual y muscular mediante pausas y ejercicios regulares.









1. Introducción


En cualquier entorno administrativo, la organización del espacio y la correcta gestión de los documentos son factores esenciales para garantizar la eficiencia y la calidad del trabajo. Una mesa ordenada, unos archivos bien clasificados y un equipo ajustado a las normas ergonómicas no solo mejoran la productividad, sino que también reducen los errores y favorecen el bienestar de quien realiza las tareas de grabación y tratamiento de datos.


En esta unidad aprenderemos a organizar la zona de trabajo, clasificar la documentación y preparar los materiales necesarios para el registro de información. También abordaremos cómo evitar duplicidades y errores en los datos, aplicando controles de versiones y verificaciones previas que aseguren la coherencia de la información introducida. Por último, conoceremos las normas ergonómicas básicas que permiten mantener una postura adecuada, prevenir la fatiga visual y muscular, y trabajar de forma saludable y sostenible en el tiempo.


Para acompañarnos en este aprendizaje, seguiremos a Laura, auxiliar administrativa en una empresa de servicios, que está reorganizando su puesto para comenzar una nueva fase de digitalización documental. Su reto consiste en implantar un sistema de trabajo ordenado, con archivos bien estructurados y hábitos posturales correctos que le permitan mantener la concentración y la salud durante la jornada. A medida que avance, aplicará criterios de clasificación documental, validación de datos y ergonomía, convirtiendo su espacio de trabajo en un entorno más funcional y eficiente.



2. Organización y clasificación de los documentos para la grabación


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Laura inicia la jornada revisando la montaña de carpetas que se acumulan en su escritorio. Decide que ha llegado el momento de poner orden. Clasifica los documentos por tipo y fecha, etiqueta las carpetas y crea una estructura lógica en el ordenador para guardar los archivos digitales. Mientras trabaja, comprende que un sistema de ordenación coherente no solo facilita encontrar la información, sino que también ahorra tiempo y evita errores en la grabación de datos.





En cualquier proceso de grabación de datos es fundamental mantener los documentos organizados.


Una buena clasificación y ordenación de los documentos permite localizar la información rápidamente y reducir errores:


[image: Imagen]


A continuación, se detallan los principales métodos y técnicas para conseguir una óptima organización de los documentos antes de su grabación.


2.1. Métodos de ordenación de documentos y archivos


Existen varios métodos de clasificación y ordenación para organizar documentos, cada uno adecuado a distintos tipos de información.


A la hora de implantar un sistema de archivo se puede usar uno o combinar varios de estos criterios:




	
Ordenación cronológica. Consiste en organizar los documentos por fechas, normalmente del más antiguo al más reciente. Este método facilita seguir la secuencia temporal de la información. Es muy útil, por ejemplo, para facturas, contratos o registros históricos, donde importa llevar un control por fechas (fechas de emisión, vencimientos, etc.).

La ordenación cronológica asegura que se puedan localizar eventos o documentos según su fecha fácilmente y que se cumplan plazos legales u operativos relacionados con el tiempo.





	
Ordenación alfabética. Es uno de los métodos más sencillos y comunes. Ordena los documentos según un criterio alfabético, usualmente por el nombre del asunto, cliente, proveedor o por el título del documento. Por ejemplo, una carpeta de clientes se podría ordenar por sus apellidos (A-Z).


	
Ordenación numérica. En este método cada documento o expediente recibe un código numérico único y se archiva siguiendo ese número correlativo. Se utiliza mucho cuando los documentos ya tienen un número de referencia asignado. Por ejemplo, expedientes de empleados numerados (001, 002, 003…) o pedidos y facturas con un número secuencial.

La ordenación numérica facilita un sistema de referencia preciso, evitando confusiones cuando se manejan grandes volúmenes: basta con conocer el número para ubicar el documento. Además, suele combinarse con registros (por ejemplo, un registro maestro que indica qué número corresponde a qué asunto).





	
Ordenación por materias o temas. Agrupa los documentos según el asunto o tema al que se refieren, independientemente de quién los haya emitido o en qué fecha. Por ejemplo, en un archivo de oficina podríamos tener carpetas por temas: Personal, Proyectos, Legal, Clientes, etc. y, dentro de Clientes, agrupar toda la documentación relacionada con estos. Este sistema facilita ver juntos todos los documentos relacionados con un mismo tema o proceso, lo cual es útil para consultas temáticas.


	
Ordenación geográfica o por ubicación. Menos frecuente en oficinas pequeñas, pero útil en organizaciones con presencia en varias localidades. Consiste en ordenar los documentos según un criterio geográfico (país, región, ciudad). Por ejemplo, agrupar informes por delegación regional (Madrid, Barcelona, Valencia, etc.).

Dentro de cada grupo geográfico, los documentos pueden ordenarse alfabética o cronológicamente. Este método facilita acceder a la información referente a una determinada sede o zona geográfica.





	
Sistemas mixtos. En la práctica, muchas veces se combinan criterios para lograr una mayor eficiencia. Un sistema mixto podría, por ejemplo, clasificar primero los documentos por departamento o tipo (función) y, dentro de cada departamento, ordenarlos cronológicamente. O primero por tema y luego alfabéticamente.





Al combinar sistemas, se logra una estructura más específica; lo importante es mantener la consistencia para que cualquier persona entienda el orden. Por ejemplo, se puede acordar que las facturas se clasifican por año y dentro de cada año por número, o que la correspondencia se clasifique por remitente (alfabético) y dentro de cada remitente por fecha.


Al implementar un método de ordenación, es recomendable etiquetar claramente las carpetas o archivos con el criterio elegido (por ejemplo, nombre o código) y, en el caso de archivos digitales, usar nombres de fichero descriptivos. También es útil elaborar un índice o cuadro de clasificación donde se detallen las categorías y subcategorías empleadas, de forma que cualquier usuario del archivo sepa cómo buscar un documento específico.


[image: Imagen] NOTA


Los métodos de ordenación (alfabético, cronológico, numérico, por temas, etc.) deben reflejar la lógica de trabajo de la empresa, para que el archivo sirva de reflejo y facilite la recuperación de la información de manera rápida y fiable.





2.2. Preparación del material para la grabación de datos


Antes de comenzar a grabar datos, es necesario preparar tanto los documentos fuente como las herramientas que vamos a utilizar.


Una buena preparación del material garantiza que la entrada de datos sea fluida y sin errores. Los pasos más importantes para preparar el material son:




	
Reunir y revisar los documentos fuente. Primero, es importante asegurarse de tener todos los documentos de donde se tomarán los datos. Estos pueden ser formularios en papel, facturas, pedidos, encuestas, listados u otros soportes. Conviene revisarlos uno a uno para comprobar que están completos y legibles.

Si falta alguna página o dato importante, debemos gestionarlo antes de la grabación (por ejemplo, solicitar la información faltante o aclarar datos dudosos con quien corresponda). También es importante verificar que tenemos la versión correcta y más actual del documento para no grabar datos obsoletos.





	
Ordenar físicamente los documentos en el orden de grabación. Aplicando los métodos de ordenación mencionados, se decide en qué secuencia se introducirán los datos. Por ejemplo, si vamos a grabar facturas de un lote, podemos ordenarlas cronológicamente por fecha o numeración antes de empezar. Si se trata de fichas de clientes, podríamos ordenarlas alfabéticamente. Esta organización previa ahorra tener que buscar el siguiente documento en medio del proceso. Laura decidió clasificar los documentos por tipo y fecha y crear una estructura de carpetas en el ordenador; esa es una buena práctica: organizar primero, grabar después.


	
Preparar los documentos físicos para su manipulación. En caso de tener documentos en papel, es recomendable prepararlos para facilitar su manejo y su posible digitalización:



	
Eliminar elementos obstructores. Quitar grapas, clips u otros sujetapapeles que puedan trabar el manejo o dañar el escáner.


	
“Airear” las hojas. Separar ligeramente las hojas de cada expediente o lote, pasándolas con el pulgar por el borde, para que no se queden pegadas entre sí (especialmente si son formularios autocopiativos o si estuvieron almacenados mucho tiempo). Esto previene que, al pasar páginas, tome dos a la vez.


	
“Igualar” las hojas. Golpear suavemente el canto de la pila de papeles sobre una superficie plana para alinear bien los bordes superiores e inferiores. De este modo, todas las páginas quedan parejas, en orden exacto y listas para ser introducidas en un alimentador de escáner o revisadas sin saltos.


	
Comprobación visual. Hojear rápidamente cada documento para verificar que no haya páginas en blanco intercaladas, daños (manchas, roturas) que dificulten la lectura, o información por ambas caras (si es el caso, planificar la digitalización a doble cara).










	
Configuración del espacio y herramientas de trabajo. Preparar el puesto de trabajo para la grabación de datos. Esto implica:



	
Tener el ordenador y el software listos. Abrir la aplicación o base de datos donde se introducirán los datos, y cargar las plantillas o formularios digitales correspondientes. Por ejemplo, si se usa una hoja de cálculo, tener las columnas configuradas; si es un formulario en un sistema, abrir la pantalla adecuada.


	
Verificar la configuración regional. Por ejemplo, tener el teclado en español para evitar errores de formato al grabar datos numéricos, fechas o caracteres especiales.


	
Disponer de herramientas auxiliares si son necesarias. Calculadora (si se deben verificar totales), reglas ortográficas o diccionarios (si se transcriben textos donde puede haber dudas ortográficas), un lector de códigos de barras (si los documentos tienen códigos y contamos con la herramienta para leerlos automáticamente), etc.


	
Tener a mano material de oficina de apoyo. Papel borrador para anotaciones, lápiz o bolígrafo para marcar temporalmente algo en un documento físico (por ejemplo, hacer una marca en un campo ya introducido, aunque idealmente no se debe manchar el documento original), notas adhesivas para señalar documentos urgentes, etc.










	
Priorizar la secuencia de grabación. Si hay muchos documentos, es útil establecer prioridades. Por ejemplo, grabar primero los datos más urgentes o aquellos que permiten luego un procesamiento (no postergar la entrada de pedidos que tienen fecha de entrega próxima, etc.).





Programar bloques de tiempo para cada conjunto de documentos ayuda a gestionar el volumen de trabajo. En la planificación, se deben considerar, además, posibles contingencias: si esperamos que algún documento faltante llegue, podemos avanzar con otros mientras tanto, etc.


[image: Imagen] NOTA


La preparación del material consiste en tenerlo todo listo y en orden antes de empezar a teclear datos. Dedicar tiempo a preparar y revisar evita tener que corregir después. Esto incluye tanto el orden de los documentos físicos, su estado (legibilidad, integridad) como el entorno informático (programas abiertos, plantillas listas).





2.3. Control de versiones y trazabilidad de la documentación


En la gestión de documentos de una empresa es vital llevar un control de versiones y asegurar la trazabilidad de cada documento, especialmente cuando pueden existir múltiples revisiones o cuando varias personas intervienen en la creación de la información.


Estos conceptos garantizan que siempre trabajemos con la información correcta y que podamos reconstruir su historia si es necesario.


Dicho de forma sencilla, el control de versiones consiste en administrar los distintos estados por los que pasa un documento a lo largo del tiempo:


[image: Imagen]


De este modo, se puede rastrear qué cambios se hicieron, cuándo y quién los hizo, y volver a una versión previa si fuese necesario. Por ejemplo, imaginemos un procedimiento interno que varias personas editan: la versión 1.0 puede ser la inicial, luego la 1.1 incluye correcciones de un compañero, la 2.0 es una revisión mayor, etc.


[image: Imagen] NOTA


Mantener este orden evita confusiones, como mezclar contenidos antiguos con nuevos.





Un buen control de versiones asegura que todos los usuarios acceden a la versión vigente del documento y que nadie trabaja accidentalmente sobre una copia desactualizada. Así se evitan errores como introducir datos en formularios obsoletos o usar plantillas incorrectas.


[image: Imagen] IMPORTANTE


En entornos colaborativos, suele haber reglas como “solo una persona edita a la vez” o sistemas informáticos que “bloquean” el documento mientras alguien lo edita (marcándolo como “en uso”). Al guardar, se incrementa la versión automáticamente.





Además, se lleva una pista de auditoría: un registro donde queda constancia de qué se modificó, quién lo hizo y en qué momento.


[image: Imagen] SABÍAS QUE…


Muchas herramientas de gestión documental (DMS) incluyen control de versiones automático: el usuario sube un documento revisado y el sistema guarda la versión previa como histórica. Si en algún momento hay que demostrar que un documento no fue alterado indebidamente, este registro de versiones es la evidencia.





En ausencia de sistemas automáticos, conviene aplicar manualmente buenas prácticas que garanticen el control de versiones y la trazabilidad de los documentos:
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Estas medidas forman parte de la cultura de calidad de la documentación.


La trazabilidad se refiere a poder seguir el rastro de un documento a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su creación o recepción hasta su archivo o eliminación. Implica saber en todo momento dónde está un documento, quién lo ha utilizado o modificado, qué versión es la vigente y, en general, cuál ha sido su recorrido.


[image: Imagen] NOTA


En términos simples, dotar de trazabilidad a los documentos significa que podamos localizar rápidamente un archivo y conocer su historial de actividad.





Algunos ejemplos de trazabilidad documental son los siguientes:


[image: Imagen]


La trazabilidad permite identificar de manera única cada documento (con códigos o referencias) para poder rastrearlo sin ambigüedades aun cuando existan documentos de título similar.


Además, la trazabilidad es importante porque permite garantizar la seguridad y la calidad de la información. Si sabemos exactamente el recorrido de un documento, evitamos problemas como:


[image: Imagen]


Para implementar trazabilidad, suelen emplearse herramientas informáticas de gestión documental que llevan automáticamente esta bitácora.


También procedimientos definidos como:




	
Registro de cambios. Cualquier cambio en un documento importante debe quedar reflejado en un registro de cambios o en una base de datos de control.


	
Código QR o bases de datos. En empresas modernas, tecnologías como códigos QR o bases de datos integradas ayudan a registrar cada movimiento de un documento (quién escaneó, quién imprimió, etc.).





El control de versiones y la trazabilidad son dos caras de una misma moneda: el primero se enfoca en el contenido del documento a través del tiempo (su evolución y ediciones), y el segundo en la vida del documento dentro de la organización (su localización y uso). Aplicarlos correctamente significa que la empresa siempre podrá confiar en que trabaja con datos correctos, actualizados y localizables.


[image: Imagen] CONSEJO


Como buena práctica, antes de grabar datos o crear un nuevo documento, verifica si existe ya uno previo (para no duplicarlo) y sigue las políticas de versión/trazabilidad para integrarlo en el sistema documental corporativo. Así, se contribuye a una base de datos y un archivo coherente, seguro y eficiente, donde nada se pierde y todo cambio es transparente.





[image: Imagen] TAREA 1


Miguel Ángel trabaja en el departamento de administración de una empresa de servicios. En su mesa se acumulan diferentes tipos de documentos pendientes de grabar en la base de datos:


a. Facturas emitidas a clientes


b. Contratos de personal


c. Pedidos de material de oficina


d. Informes mensuales de gastos


e. Presupuestos solicitados por clientes


Su objetivo es implantar un sistema de archivo coherente que le permita localizar y grabar la información sin errores ni duplicidades.


A partir de esta información:




	Explica qué criterio de clasificación aplicarías para organizar estos documentos (alfabético, cronológico, numérico, por temas o mixto) y por qué lo elegirías.


	Propón un ejemplo de nombre de archivo que refleje un buen control documental (por ejemplo, combinando tipo, fecha y versión).


	Describe cómo facilitarías el acceso a los documentos digitales para que cualquier persona del equipo pueda localizarlos fácilmente (por ejemplo, estructura de carpetas o índice).









3. Comprobación de duplicidades y control de datos previos


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Una vez que su espacio de trabajo está organizado, Laura comienza a registrar nuevos datos en la base documental de la empresa. Sin embargo, pronto descubre que algunos registros ya existen. Para evitar duplicidades, revisa los archivos anteriores, compara la información y aplica un sistema de control de versiones. Este proceso le enseña la importancia de validar los datos antes de introducirlos y de mantener la trazabilidad de la información.





Al introducir nuevos datos en un sistema, es imprescindible comprobar la información existente para evitar duplicidades y errores.


[image: Imagen] NOTA


Si no se realiza este control previo, se corre el riesgo de ingresar registros repetidos o inconsistentes, lo cual complica la base de datos y puede llevar a informes incorrectos. Por eso, antes de grabar datos frescos, hay que verificar si esos datos (o parte de ellos) ya están almacenados y asegurar la integridad y unicidad de la información.





Una base de datos bien gestionada debe tener cada dato una sola vez (en el lugar correspondiente).


Los registros duplicados pueden afectar negativamente la gestión y la calidad de la información, por lo que es necesario identificarlos y corregirlos a tiempo:


[image: Imagen]


Por tanto, parte de la labor de un buen grabador de datos es ser cuidadoso en no introducir duplicados y en mantener la calidad de los datos previamente introducidos.


Veamos las prácticas recomendadas para lograrlo.


3.1. Revisión de registros existentes


Antes de añadir un nuevo registro a la base de datos, se debe realizar una búsqueda o comprobación para determinar si ese registro (o alguno muy similar) ya existe.


Revisar los registros existentes implica tomarse unos momentos para consultar la base de datos utilizando uno o varios criterios clave. Por ejemplo:
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Esta revisión manual requiere que la base de datos esté indexada y que se pueda acceder a ella mediante los campos adecuados (nombre, ID, etc.). Muchas aplicaciones cuentan con funciones de autocompletar o avisos de duplicado: por ejemplo, si introduces un DNI que ya está en la base de datos, el sistema podría alertar con el mensaje “registro existente”. Es importante prestar atención a esas alertas y no ignorarlas.


[image: Imagen] IMPORTANTE


En ausencia de ayudas automáticas, la diligencia humana es clave: no asumir que “no existe” sin antes buscar.





Otro aspecto de la revisión de datos previos es verificar consistencia y continuidad:




	
Secuencias numéricas. Al agregar datos secuenciales (como asientos contables numerados), conviene revisar el último número utilizado para continuar la secuencia sin interrupciones ni saltos.


	
Relaciones entre datos. Si se va a introducir información vinculada a otra existente (por ejemplo, pagos asociados a facturas ya registradas), es necesario localizar previamente esas facturas para enlazar correctamente el nuevo dato y evitar duplicidades o registros aislados.





3.2. Prevención de errores de repetición en bases de datos


Más allá de la revisión manual, las organizaciones deben establecer métodos proactivos para prevenir la entrada de datos duplicados o redundantes.


Algunas estrategias y buenas prácticas para lograrlo son:




	
Definir identificadores únicos. Es importante asegurarse de que cada entidad principal en la base de datos tenga un campo clave único (por ejemplo, número de cliente, código de producto, DNI para personas, matrícula para vehículos, etc.) y que el sistema no permita duplicarlo. Si el software lo soporta, debemos marcar esos campos como campos únicos, de modo que, si se intenta ingresar un valor ya existente, rechace la entrada o lance un aviso.


	
Validación de datos de entrada. Implementar reglas de validación en los formularios de entrada de datos. Además de validar formatos (que una fecha sea una fecha válida, que un número esté en cierto rango, etc.), es útil validar contralistas existentes. Por ejemplo, si se va a ingresar la provincia en una dirección, mejor ofrecer una lista desplegable predefinida que permitir escribir texto libre, así evitamos que alguien escriba “Sevilla” y otro “Svilla” generando dos variantes. En el contexto de duplicados, si tenemos un catálogo de productos, en lugar de permitir cualquier nombre, es preferible usar códigos o seleccionar de una lista para garantizar coherencia.


	
Políticas y formación al personal. Instruir a todos los usuarios que graban datos sobre la importancia de no duplicar y cómo evitar duplicaciones. A veces los duplicados ocurren por desconocimiento: dos personas introducen el mismo dato porque ignoran que ya existe o porque no saben buscarlo. Por eso es importante capacitar al equipo en el uso correcto de la base de datos.

Además, la coherencia en la entrada de información es fundamental: todos deben seguir los mismos estándares para nombres, abreviaturas, formatos de campos, etc., para que luego sea fácilmente detectable si algo está repetido. Por ejemplo, decidir si “C/Avenida” siempre se grabará como “Av.” o como “Avenida” y mantenerlo igual evitará que luego parezcan direcciones distintas las que son iguales.





	
Uso de herramientas de depuración periódica. Incluso con prevención, con el tiempo pueden colarse duplicados o datos redundantes. Es conveniente ejecutar periódicamente (p. ej., mensualmente) procesos de detección de duplicados. Muchas bases de datos permiten hacer consultas de búsqueda de duplicados (por nombre parecido, por identificación repetida, etc.). Existen también programas de data cleaning que identifican posibles duplicados no exactos (por ejemplo, “María Gómez” y “Maria Gomez” sin tilde podrían señalarse). Tener un proceso donde un responsable revisa estas listas y consolida registros duplicados (unificando la información en uno solo y eliminando o inactivando los sobrantes) mejora la calidad de la base de datos a largo plazo.


	
Estandarización de la información clave. Otra medida preventiva es normalizar ciertos datos para que, aunque se dupliquen parcialmente, sean fáciles de unificar. Por ejemplo, en una base de datos de contactos, guardar por separado nombre y apellidos facilita detectar duplicados, aunque alguien haya invertido el orden. O almacenar todos los teléfonos en formato internacional (con código de país); si no se estandariza, “91 1234567” y “+34 911234567” podrían no ser detectados como el mismo número.
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En formato
papel

Implementar un registro de préstamos o
movimientos de expedientes (de modo que
si un expediente sale del archivo central a
una seccién, quede apuntado quién lo tiene
y cuéndo debe devolverse).

En formato
digital

Usar sistemas donde cada documento tenga
metadatos (propledades) que registren su
origen, los accesos (qué usuario lo abri

o descargd), las modificaciones (version,
cambios) y su ubicacién de almacenamiento.
Por ejemplo, un documento almacenado en
a nube corporativa puede mostrar que el
usuario X lo edité hace 2 h y que ahora esté
en la carpeta Pendientes de aprobar.
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Dos fichas creadas para un mismo cliente
o producto introducido varias veces con
pequefias diferencias.

Ejemplos de
duplicidad

Provocan confusién, aumentan el espacio
Consecuencias ) de almacenamiento y dificultan la toma de
decisiones.
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sistema de
organizacién

Antes de grabar datos, conviene establecer un
método 16gico para agrupar y ordenar tanto los
documentos fisicos como los digitales. Esto ahorra
tiempo, facilita el trabajo y evita duplicidades o
pérdidas de informacién.

Criterios de
ordenacién

Los documentos pueden agruparse por tipo, tema o

fecha, y ordenarse dentro de cada grupo de manera

cnherente (alfabéticamente, cmnolbglcamente
etc.). Tener los

organizados seg(in su naturaleza y prioridad
garantiza una grabacién més fluida y sin errores.
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Cada vez que un documento es modificado

NUGVAVEESIOR ) . 1\/3)izado, se genera una nueva versién.

El control de versiones asigna identificadores
(numero o codigo de versién, fecha y, a
veces, responsable del cambio) a cada
iteraci6n del documento.

Identificadores

Conserva las versiones anteriores en un
registro.

Conservacion






OEBPS/Images/f0016-01.png
Nomenclatura
de archivos

Usar nombres que indiquen versién

o revisién, por ejemplo:
“InformeProyecto_v2.docx” o
“Contrato_clienteX rev2023-01.pdf".

Historial de
cambios

Incluir una tabla dentro del documento
con la fecha, el autor de la modificacién
y una breve descripcién del cambio.
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Primer
criterio

Si vamos a dar de alta a un nuevo cliente, debemos
buscar por NIF/CIF, por nombre de empresa o por
teléfono para ver si ya hay una ficha creada de ese
cliente. En caso afirmativo, no crearemos un duplicado,
sino que actualizaremos el registro existente con los
nuevos datos si es necesario.

Segundo
criterio

Si vamos a ingresar un producto nuevo en el inventario,
debemos comprobar si ese producto (o cédigo de
producto) ya est registrado. Tal vez alguien lo dio de
alta previamente bajo un nombre ligeramente distinto.
La biisqueda por codigo, por referencia o incluso por
descripcion nos puede evitar duplicarlo.

Tercer
criterio

En el caso de documentos o asientos, como una factura
o un expediente, debemos revisar si ese nimero de
factura o ese identificador ya esté en el sistema. Es
comin que se intente grabar dos veces un documento
si viene por canales diferentes (por ejemplo, factura en
papel y su copia electrénica). Una revisién répida por
nimero evitaré el doble registro.





OEBPS/Images/head.png





OEBPS/Images/hc.png





OEBPS/Images/not.png





OEBPS/Images/npen.png





