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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_04. Archivo e impresión


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 del COM_A_3001_04. Archivo e impresión, son los siguientes:




	Identificar y clasificar los distintos documentos obtenidos de acuerdo con sus características y contenido.


	Identificar las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.


	Archivar digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.


	Acceder a documentos archivados previamente.


	Comprobar el estado de los consumibles de impresión y se han repuesto en su caso.


	Seleccionar las opciones de impresión adecuadas a cada caso.


	Imprimir los documentos correctamente.


	Utilizar las herramientas de mensajería informática interna, asegurando la recepción correcta de los documentos.


	Demostrar responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la información.


	Dejar los equipos informáticos en perfecto estado de uso al finalizar la jornada.













Unidad de aprendizaje 1
Fundamentos de la gestión documental y de impresión
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Objetivos


Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:




	 Identificar los diferentes documentos, realizando una lista y su clasificación.


	 Aplicar prácticas de responsabilidad y confidencialidad en la gestión de documentos digitales de un almacén, identificando riesgos y proponiendo medidas adecuadas de protección.









1. Introducción


Años atrás, en el mundo laboral, se utilizaba una gran cantidad de archivos y documentación, solamente en soporte físico. Hoy en día, las empresas generan mucha documentación, pero ya no solo en soporte físico, sino también en soporte digital.


Toda empresa genera documentos (contratos, facturas, albaranes, correos electrónicos, presentaciones, planos, etc.). Independientemente del tipo de documento y del soporte en el que se encuentre, tenemos que garantizar su cuidado y su archivo. Gestionar estos documentos consiste en integrar métodos, técnicas y herramientas para garantizar su disponibilidad, seguridad y utilidad a lo largo del tiempo, con responsabilidad y confidencialidad.


Conocer adecuadamente la estrategia de gestión documental y de impresión ahorra tiempo y costes, y fortalece la imagen profesional de la empresa, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, sobre todo en lo relativo a la protección de datos, la trazabilidad de la información y la aplicación de buenas prácticas.


Por otro lado, aunque el avance tecnológico y la digitalización han reducido la dependencia del papel, la impresión no ha perdido su valor; sigue siendo imprescindible en contratos firmados, documentación legal, material de marketing y todo tipo de comunicaciones que requieren soporte físico. Las tecnologías de impresión han evolucionado hacia modelos más rápidos, sostenibles y seguros, incorporando innovaciones como la impresión bajo demanda, la impresión segura con autenticación y la impresión en 3D para prototipado y producción personalizada.


En este contexto, el profesional capacitado en gestión documental e impresión debe ser capaz de integrar procesos físicos y digitales en un flujo de trabajo coherente y eficiente. Esto implica comprender las ventajas e inconvenientes de cada soporte, saber cuándo es necesario conservar un documento físico y cuándo es preferible digitalizarlo, y establecer criterios claros para la clasificación, el acceso y la eliminación de la información. Además, debe tener en cuenta las tendencias emergentes que están transformando la manera en que gestionamos y compartimos la información, como la automatización mediante inteligencia artificial, el almacenamiento en la nube y el uso de blockchain para la certificación documental.


A lo largo de las siguientes unidades, trabajaremos con Javier. Es un nuevo auxiliar de almacén que acaba de incorporarse a una empresa logística. Aunque tiene muchas ganas de aprender, descubre que el trabajo no solo consiste en mover cajas: también debe gestionar documentos, como albaranes, etiquetas y listados de inventario.



2. Importancia del archivo y de los procesos de impresión en la empresa


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


En la nave de distribución donde trabaja Javier, un camión llega con varios palés de productos. El encargado necesita comprobar el albarán de entrada y archivarlo, pero, si este documento no estuviera disponible o se hubiera extraviado, sería imposible verificar la mercancía. Además, las etiquetas impresas son imprescindibles para que cada palé se ubique en la estantería correcta.





En cualquier empresa, independientemente del sector o del tamaño, tanto la gestión documental como los procesos de impresión desempeñan un papel fundamental para realizar aquellas tareas diarias o habituales. Administrar correctamente los documentos, físicos o digitales, permite garantizar la seguridad, la disponibilidad y la trazabilidad de la información.


[image: En la imagen aparece un hombre sujetando un documento grande, junto a una carpeta archivadora.]


La gestión documental es muy importante para una buena trazabilidad de la información.


2.1. Funciones clave del archivo en la empresa


El archivo dentro de una empresa cumple múltiples funciones esenciales que garantizan la eficiencia, la seguridad y la legalidad en la gestión de la información. Entre las más relevantes se encuentran las siguientes:


[image: Imagen]


[image: Imagen] IMPORTANTE


Hay que clasificar correctamente los albaranes de entrada y de salida, ya que esto evita confusiones en la recepción y en la expedición de mercancías.





[image: Imagen] EJEMPLO


Al recibir una mercancía, el auxiliar de almacén archiva el albarán de entrega en formato digital en el sistema de gestión de almacén (SGA) y, además, imprime una copia física para que acompañe al pedido durante el proceso de verificación y almacenamiento.





2.2. Relevancia de los procesos de impresión


La impresión sigue siendo necesaria, incluso en entornos altamente digitalizados, ya que se utiliza para:




	
Generación de documentos oficiales: facturas, contratos, certificados, informes, etc.


	
Material corporativo y de comunicación: folletos, tarjetas, carteles publicitarios, etc.


	
Soporte a procesos internos: guías, manuales de procedimiento, registros internos, etc.





Las consecuencias de una impresión eficiente son las siguientes:


[image: Imagen]


2.3. Relación entre archivo e impresión


Aunque los procesos de archivo e impresión se gestionen de forma diferente, están estrechamente relacionados entre sí:


[image: Imagen]


Estandarizar los documentos en cuanto a formato, plantillas y procedimientos ayuda a mantener la coherencia del sistema de gestión y de la empresa, garantizando que los criterios sean los mismos al archivar, buscar o imprimir la documentación.


[image: Imagen] EJEMPLO


En un almacén de distribución de productos alimenticios, los pedidos de los clientes se reciben a través del sistema informático de gestión (SGA). Estos datos se registran digitalmente para su control, pero también se imprimen en hojas de picking que los operarios utilizan en el recorrido por las estanterías. La coordinación entre el sistema digital y los documentos impresos asegura que siempre se prepare la mercancía correcta y que el inventario esté actualizado en tiempo real.






3. Gestión de archivos y carpetas digitales


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


En su segundo día en el almacén, Javier observa que en su mesa hay distintos papeles: un albarán de entrada, una hoja de inventario y un parte de incidencias. Además, en la tableta tiene la orden digital de preparación de pedidos. Al principio, todos le parecen simples papeles o archivos electrónicos, pero pronto descubre que cada uno tiene un nombre, una función y un lugar dentro del archivo. Este apartado le ayudará a distinguir qué es un documento, qué entendemos por archivo y cómo se gestionan, así como a comprender la importancia de la impresión en el trabajo diario del almacén.





Para una buena gestión documental y un buen sistema de impresión, es necesario conocer con precisión los siguientes conceptos, ya que son la base para todo el trabajo que realizamos tanto de archivo como de impresión.


3.1. Documento


Definimos como documento toda información registrada en un soporte determinado, que puede ser físico (papel, cartón, planos, etiquetas) o digital (imágenes, archivos PDF, entre otros).


Sus características principales son las siguientes:


[image: Imagen]


[image: Imagen] SABÍAS QUE…


Un documento digital correctamente firmado electrónicamente tiene la misma validez legal que uno en papel, siempre que cumpla la normativa de firma electrónica.


La clasificación correcta desde el inicio evita confusiones y pérdidas de tiempo.


No todos los documentos deben conservarse indefinidamente; existen plazos legales de conservación que varían según el tipo de documento.





[image: En la imagen aparece un hombre en una oficina, dejando en una mesa un bloque de documentos apilados unos encima de otros.]


La clasificación de los documentos es fundamental para su organización.


A continuación, se muestran unos ejemplos de los diferentes documentos que podemos encontrar en el almacén:




	
Albarán. Es el documento que justifica tanto la entrega como la recepción de las mercancías. Dentro de un almacén, se utiliza para comprobar que lo que se recibe coincide con lo que se solicita y, así, evitar incidencias. Lo podemos encontrar tanto en formato físico como digital.


	
Orden de pedido. Se trata de un documento mediante el cual un cliente o una empresa realizan la solicitud de determinados productos en unas cantidades específicas. En el ámbito del almacén, la orden de pedido sirve como instrucción para organizar la preparación y la posterior expedición de la mercancía. En la actualidad, lo más habitual es que se emita en formato digital, a través de programas de gestión o de sistemas informáticos integrados.


	
Etiqueta. Es el documento que contiene la información necesaria para identificar la mercancía. Suele incluir código de barras, fecha, origen, destino y referencias; habitualmente es un documento impreso en soporte adhesivo. En el almacén se utiliza para garantizar la trazabilidad de la mercancía y evitar errores en expedición y destino.


	
Inventario. Es el documento en el que se refleja toda la mercancía almacenada, incluyendo las cantidades, el estado y las ubicaciones. Este documento puede presentarse en formato papel o digital. Mantener inventario actualizado permite un mayor control y ayuda a evitar errores en las compras, así como excesos de stock.





3.2. Archivo


El archivo lo podemos definir como el conjunto organizado de una serie de documentos físicos (carpetas de albaranes, por ejemplo) o digitales. A continuación, se muestran los tipos de archivo más habituales, así como sus funciones:


[image: Imagen]


3.3. Gestión documental


Definimos la gestión documental como el conjunto de técnicas y procedimientos para organizar, proteger, almacenar, recuperar y controlar documentos de forma eficiente, garantizando su disponibilidad.


Abarca todo el ciclo de vida del documento, desde su creación hasta su eliminación o archivo histórico. Además, incluye aspectos tecnológicos (software de gestión documental), organizativos (políticas y normas internas) y legales (protección de datos, propiedad intelectual).


[image: Imagen]


Una buena gestión documental nos ayuda a reducir tiempo de búsqueda y a evitar el exceso de documentos.


Los objetivos de la gestión documental son:


[image: En la imagen aparecen cuatro personas junto a un gran documento grande que muestra varios objetivos a cumplir, marcados como realizados.]





En la actualidad, la gestión documental ya no se gestiona solo en papel, como en los antiguos archivos, con sus infinitas carpetas y cajas con documentos; ahora, la gran mayoría de almacenes ya gestiona de manera digital a través de sistemas informáticos. La forma de clasificar es muy parecida: en carpetas, subcarpetas… pero digitales. En ellas podemos guardar, clasificar y localizar nuestros documentos de una manera lógica y ordenada.


Todos estos archivos digitales, en los que profundizaremos en otra unidad, suelen estar almacenados en diferentes tipos de almacenamiento físico, lo que ayuda a poder acceder a ellos de manera remota, desde cualquier departamento del propio almacén, sin necesidad de ir a un lugar físico a buscarlos.


[image: Imagen] CONSEJO


Digitaliza los documentos en formato PDF, que está diseñado para la conservación a largo plazo.


Siempre que escanees documentos, añade metadatos (título, fecha, autor) para facilitar su posterior búsqueda.





Para que este sistema sea eficaz, es fundamental establecer criterios de nomenclatura y estructura. Por ejemplo:


[image: Imagen]


Todas estas prácticas de archivo y nomenclatura, tanto en digital como en físico, permiten que cualquier trabajador pueda clasificar, archivar, buscar y localizar cualquier documento en el menor tiempo posible y de la forma más ordenada.


Si hablamos de archivo digital, nos referimos al sistema de gestión de almacén (SGA) como herramienta que permite que todos los documentos estén conectados con sus operaciones logísticas correspondientes, ofreciendo acceso a aquellos trabajadores que lo necesiten para desempeñar sus diferentes funciones.


[image: Imagen] NOTA


El uso de nombres claros y estandarizados en carpetas y archivos digitales facilita su localización futura.


En el archivo físico, mantener un control de préstamos de documentos es clave para evitar extravíos.


Una política de acceso restringido es esencial para cumplir con el Reglamento general de protección de datos (RGPD).





[image: Imagen] ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA


1. Busca en internet ejemplos reales sobre cómo se gestionan hoy en día los documentos en los almacenes. Puedes centrarte en aspectos como:





	Uso de carpetas digitales y sistemas de gestión documental (SGD)


	Implementación de SGA (sistemas de gestión de almacén) para controlar albaranes, pedidos o inventarios


	Aplicación de medidas de seguridad y confidencialidad en el archivado digital


	Tendencias en impresión de etiquetas, albaranes electrónicos o digitalización de documentos











3.4. Impresión


Definimos la impresión como el proceso de transferir información a un soporte físico —habitualmente papel, pero también puede ser cartón, tela o plástico—. Por ejemplo, para imprimir las etiquetas de códigos de barras, listados de preparación de pedidos o documentos de transporte.


Las principales tecnologías de impresión son:


[image: Imagen]


Los factores clave en los procesos de impresión son:




	Calidad (resolución, nitidez, color)


	Velocidad de producción


	Coste por copia


	Sostenibilidad (consumo energético, papel reciclado, tintas ecológicas)





[image: Imagen] SABÍAS QUE…


Una etiqueta mal impresa en un palé puede provocar retrasos en toda la cadena logística por problemas de identificación.





Es muy importante conocer los principales conceptos para, posteriormente, poder aplicarlos a nuestro trabajo. A continuación, se muestran cuatro conceptos clave:


[image: Imagen]


[image: Imagen] TAREA 1


Sara acaba de incorporarse a la empresa y Marta, encargada de logística, le pide elaborar una lista de los cinco documentos que se utilizan de forma habitual y clasificarlos en categorías:




	Archivo digital


	Archivo físico


	Archivo digital y físico





Además, describe qué implicaciones tendría para la empresa no contar con un sistema eficiente de archivo o impresión.






4. Ciclo de vida del documento y su relevancia en la organización


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Un cliente se queja porque no recibió toda la mercancía que había solicitado. Para aclarar la situación, el encargado busca el albarán de salida y el listado de preparación del pedido. Gracias a que estos documentos han seguido correctamente su ciclo de vida (creación, registro, uso, custodia y conservación), es posible revisar qué ocurrió y dar una respuesta al cliente. Este caso muestra la importancia de entender las etapas que atraviesa un documento y cómo influyen directamente en el control y la eficiencia del almacén.





Todo documento tiene su ciclo de vida, y pasa por diferentes fases desde su creación hasta su destrucción o su archivo como documento histórico. Conocer y comprender estas etapas es fundamental para aplicar políticas de gestión documental correctas y eficientes, así como para optimizar recursos y cumplir con la normativa legal vigente.


4.1. Etapas del ciclo de vida del documento


Todo documento pasa por diferentes fases a lo largo de su existencia, desde el momento en que se genera o se recibe hasta que se conserva o se elimina. Este proceso, conocido como ciclo de vida del documento, se compone de las siguientes etapas:




	
Creación o recepción. Un documento puede crearse internamente (por ejemplo, un informe elaborado por un departamento) o recibirse desde el exterior (facturas de proveedores o pedidos, por ejemplo).

En esta etapa, se definen su formato (físico o digital) y su estructura (contenido, metadatos, plantilla).





	
Clasificación y registro. El documento se clasifica según su naturaleza (legal, administrativa, técnica, contable, etc.) y se registra en un sistema de control para garantizar su trazabilidad.

Por ejemplo, en un archivo físico, se asigna un código y una ubicación; en un archivo digital, se etiqueta con metadatos y se guarda en una carpeta específica.





	
Uso y tramitación. El documento se utiliza para el fin con el que fue creado: aprobar un contrato, analizar un informe, realizar un pedido, etiquetar palés…

Puede sufrir modificaciones, actualizaciones o se pueden generar versiones derivadas.





	
Almacenamiento y custodia. Una vez cumplida su función activa, el documento se guarda de forma segura, asegurando su integridad, su confidencialidad y su disponibilidad.

Esto implica establecer políticas de acceso y medidas de seguridad.





	
Conservación o eliminación. Según su valor legal, histórico o administrativo, el documento puede:



	
Conservarse durante un tiempo definido por la ley o por políticas internas.


	
Destruirse mediante procesos seguros (triturado, borrado seguro de datos) si ya no es necesario y no tiene valor de conservación.





Algunos documentos pasan a formar parte del archivo histórico, que se conserva indefinidamente.







Los documentos, en el almacén, siguen un ciclo de vida que asegura su control. A continuación, podemos ver, como ejemplo, el ciclo de vida de un albarán:


[image: Imagen]


[image: Imagen] CONSEJO


Los albaranes y las facturas deben guardarse en un lugar seguro, evitando accesos no autorizados.





4.2. Relevancia del ciclo de vida en la organización


Gestionar adecuadamente el ciclo de vida de los documentos aporta múltiples beneficios a la organización, ya que no solo mejora la eficiencia interna, sino que también garantiza el cumplimiento normativo y la seguridad de la información. Entre las ventajas principales destacan las siguientes:




	
Optimización de recursos. Saber cuándo un documento debe eliminarse evita acumular información obsoleta que ocupa espacio físico o digital innecesario.


	
Cumplimiento legal. Muchos documentos tienen plazos de conservación establecidos por ley (por ejemplo, las facturas deben conservarse durante 5 o 6 años según la normativa fiscal española).


	
Seguridad de la información. Controlar cada etapa permite evitar filtraciones, pérdidas o manipulaciones indebidas. Además, en España, la Ley orgánica 3/2018, de protección de datos personales y garantía de los derechos digitales (LOPDGDD), junto con el Reglamento general de protección de datos (RGPD) de la Unión Europea, establece la obligación de aplicar medidas técnicas y organizativas que aseguren la confidencialidad e integridad de la información. El incumplimiento de estas normas puede derivar en sanciones económicas y pérdida de confianza por parte de clientes y proveedores.


	
Eficiencia operativa. Un ciclo de vida bien gestionado reduce tiempos de búsqueda y mejora el flujo de trabajo.





[image: Imagen] ACTIVIDAD 1


Imagina que formas parte del departamento de logística, concretamente en la sección de clasificación y registro. De las siguientes respuestas, ¿cuál dirías que sería la correcta a la hora de clasificar y archivar documentos?


a. Se archiva en cualquier lugar sin control.


b. Se clasifica por naturaleza y se registra para garantizar su trazabilidad.


c. Se destruye.


d. Se imprime automáticamente para todos los departamentos.






5. Panorama actual y tendencias en gestión documental e impresión


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Mientras aprende su labor, Javier nota que en el almacén ya casi no se usan carpetas en papel: los pedidos se reciben en el SGA, las incidencias se registran en tabletas y las etiquetas de palés se imprimen con impresoras térmicas en el momento justo. El jefe de logística le explica que esto forma parte de la transformación digital, que busca ahorrar tiempo, reducir errores y trabajar de manera más sostenible.





A lo largo de los años, tanto la gestión documental como los procesos de impresión han cambiado notablemente. La automatización, la transformación digital y el aumento del cuidado del medioambiente han impulsado la incorporación de nuevas prácticas y tecnologías que ayudan a la optimización, reducen costes y consiguen una mayor eficiencia.


[image: Imagen] SABÍAS QUE…


Los grandes operadores logísticos han reducido en más de un 60 % el uso de papel gracias a la digitalización de albaranes.





5.1. Situación actual de la gestión documental


En la actualidad, la gestión documental se encuentra en plena transformación digital, tal como comentamos anteriormente, impulsada por la necesidad de optimizar el acceso a la información, garantizar la seguridad y protección de los datos, y adaptarse a las nuevas formas de trabajo. Entre los aspectos más destacados de esta transformación se encuentran los siguientes:


[image: Imagen]


[image: Imagen] VÍDEO


Descubre cómo funciona y en qué consiste Alfresco, una de las herramientas más utilizadas en la gestión documental digital.


[image: Imagen]


https://redirectoronline.com/3001040101





5.2. Tendencias en gestión documental


La gestión documental avanza hacia nuevas soluciones tecnológicas que buscan mayor eficiencia, seguridad y conectividad en todos sus procesos. Entre las principales tendencias se encuentran las siguientes:


[image: Imagen]


5.3. Situación actual de los procesos de impresión y tendencias


A día de hoy, en relación con los procesos de impresión, se busca reducir el volumen de copias y fomentar la impresión bajo demanda, es decir, imprimir únicamente lo necesario. También se tiende a la integración de equipos informáticos multifunción que escanean, imprimen, envían documentos y se conectan directamente con los diferentes programas de gestión documental.


Cada vez se apuesta más por la sostenibilidad y la eficiencia energética, utilizando papel reciclado y tintas ecológicas.


Si observamos hacia el futuro, las impresoras 3D, cada vez más capaces de producir distintos elementos para sectores como la medicina, la ingeniería o el diseño industrial, seguirán aumentando su protagonismo.
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Imprimir etiquetas solo en el momento de la preparación de pedidos evita desperdicios de material.
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Imagina que trabajas como auxiliar en el almacén de la empresa Logística Centro. Una de tus funciones es gestionar las carpetas digitales donde se guardan documentos importantes: albaranes escaneados, facturas, partes de incidencias y listados de inventario.


El encargado te pide que diseñes un procedimiento sencillo que garantice que esta documentación se archiva de forma segura, responsable y confidencial.


¿Cómo organizarías las carpetas digitales (estructura, nomenclatura, permisos de acceso)?






6. Resumen


Cuando hablamos de los fundamentos de la gestión documental y de impresión, hacemos especial hincapié en la importancia que tiene para las organizaciones una administración eficiente de estos procesos.


Un documento no es tan solo un soporte de información, sino también un recurso vital y necesario para realizar las funciones documentales de la empresa, cumplir la normativa y conseguir una eficiencia empresarial.


Todo documento tiene su propio ciclo de vida, desde su creación hasta su eliminación o conservación, lo que permite, si se gestiona correctamente, optimizar el rendimiento del archivo.


[image: Imagen]


Por otro lado, gracias a las tecnologías y a las tendencias actuales, la gestión documental ha sufrido cambios importantes, como la digitalización, la automatización y la sostenibilidad, que son factores que ayudan a que el sistema de gestión documental sea cada vez más eficiente.


El profesional que domine estas competencias será capaz de integrar procesos físicos y digitales de forma eficaz, garantizando el acceso, la seguridad y la optimización de recursos.






Ejercicios de autoevaluación
Unidad de aprendizaje 1


1. ¿Qué se entiende por documento en gestión empresarial?


a. Solo los escritos en papel


b. Cualquier información registrada en un soporte físico o digital


c. Solo archivos digitales


d. Informes internos


2. El objetivo principal de la gestión documental es:


a. Guardar todos los documentos sin eliminar ninguno.


b. Reducir tiempos de búsqueda y garantizar la seguridad.


c. Evitar el uso de tecnologías.


d. Imprimir menos documentos.


3. ¿Cuál de las siguientes no es una etapa del ciclo de vida del documento?


a. Creación o recepción


b. Clasificación y registro


c. Destrucción inmediata


d. Uso y tramitación


4. La impresión bajo demanda consiste en:


a. Imprimir todo lo que se recibe.
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