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instrucciones Generales: Revise que a la prueba no le falte ninguna pagina o apartado. Ademas, debe leer
con atencién cada una de las instrucciones especificas, De igual manera mantenga el orden y el aseo, utilice
lapicero de color azul o negro, en caso de tachones o utilizacion de corrector no tiene derecho a reclamos. La
prueba consta de tres partes, seleccion de respuesta, respuesta corta e identificacion. Si utiliza lapiz o corrector

no tiene derecho a feclamos.
1@ 23

Instrucciones: Se le presenta un enunciado, con pregunta y cuatro opciones; pero solounaesla respuesta
correcta, por lo que debe marcar encerrar con un cira@ la opcion correcta. Valor 1 punto cada
respuesta correcta.

1-Observe las siguientes imagenes referentes a muebles de archivo. Encierre con un
circulo ;Cuél es el archivo vertical?:

PN

2-Observe las siguientes imagenes referentes a muebles de archivo. Encierre con un
circulo ¢ Cual es el archivo horizontal?:

3-Observe las siguientes imagenes referentes al ciclo del documento. Encierre con un
circulo ¢ Cual es el segundo paso del ciclo del documento?:

™ [RECIBIDO
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4-Observe las siguientes imagenes referentes al ciclo del documento. Encierre con un
circulo ¢ Cual es el PRIMER paso del ciclo del documento?:

B _ —= & [ReEciBIDO| ®

-

06-06-2025

FIRMA ‘_ % _____

5-Observe las siguientes imagenes referentes al ciclo del documento. Encierre con un
circulo ;Cual es el Ultimo paso del ciclo del documento?:

B b = o

rs

—J

6-Lea las siguientes caracteristicas referentes a la administracion documental:
+ Divide el contenido de cada gaveta en secciones o ambitos
« Delimita el espacio que le pertenece a cada institucion, dependencia y personas fisicas,
donde se colocan los documentos respectivos.
+ Indica el contenido de la carpeta correspondiente a cada institucion, dependencia o
persona fisica.
Las caracteristicas anteriores se refieren al material para archivar denominado:

B = for:

~ Cejilla Carpeta

7-Acontinuacion se presenta una tabla con las etapas del archivo. Relacione los
elementos de la columna A, acerca de conceptos del articulo 62 del reglamento de la ley 7202
del Sistema Nacional de Archivos, con la definicion de la columna B.

COLUMMNA A COLUMNA B

I. Archivo de gestion{a. En esta etapa, los documentos permanecerdn alrededor de 15 afios

Il. Archivo central b. Los documentos en las oficinas administrativas productoras, durante un promedio de 5 afios
L 1l. Archivo histérico |c. Documentos con un minimo de 20 afios de antigliedad.

£Cual es la relacién correcta entre ambas columnas?

E] Ib,1la e = Iallb IIc r":-;-la,lla,lllh

8-Lea la siguiente informacion relacionada con la historia del archivo:

Es una institucién desconcentrada del Ministerio de Cultura y Juventud. Es la entidad rectora del Sistema
Macional de Archivos, asi como administra el patrimonio documental de la Nacion y colabora con el control del
efercicio notarial en el pais. Sus fines son preservar y difundir el acervo documental de la Nacidn, garantizar el
acceso de las personas a la informacion, favorecer la transparencia en la gestion administrativa y sustentar la
toma de decisiones.

Segin la informacion anterior, a cual concepto se refiere:

% Ministerio de Archivo ﬁ Ministerio de Cultura r'j:' Archivo Macional
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9~ Luo ok siquinls Tude:

«Es un testimonio material, escrito, gréfico, audiovisual o legible por méaquina, que posee informaciéon
y que se produce o se recibe en funcién de las actividades de una empresa o entidad.”

;A Cual concepto del archivo se refiere?
=) Carpeta B Archivonomia ’i}-'; Documento

10- Lea el siguiente texto:

“Es la metodologia particular de preservar los documentos y archivos, caracterizada por encargarse de la debida constitucidon del
expediente administrativo,”

iCual trabajador del archivo debe poseer las caracteristicas anteriores?

Archivonomia =] Archivista F'(-' Archivologia

11- Observe la siguiente imagen relacionada con el origen del archivo:

La imagen anterior a cual tipo de archivo corresponde:
B Piedra & papiro rl:,' papel
12- Observe la siguiente imagen relacionada con el origen del archivo:

Laimagen anterior a cual tipo de archivo corresponde:
B Arcila & papiro !‘.:- piedra

13- Observe la siguiente imagen relacionada con el origen del archivo:

14-La imagen anterior a cual tipo de archivo corresponde:
“Madera = papiro & piedra

15-Observe la siguiente imagen relacionada con el origen del archivo:

La imagen anterior a cual tipo de archivo corresponde:
i Papel & arcilla & madera
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I PARTE. RESPUESTA CORTA. U # os (un o cada RESPUEST
Instrucciones Generales: En este apartado se evaluan aspectos en relacion con: terminologia de archivo, las
fases del documento, tipos de archivo y materiales, equipo o suministros para archivar.
PARTE A. Instrucciones especificas: A continuacion, se le presentan enunciados relacionados con el tema de
archivo, debe responder anotando el concepto del que se refiere cada descripcion de forma correcta. Consta de
cuatro partes:

A-Materiales para archivar B-Fases-C-Materiales y Terminologia de Administracion de documentos.

Es una etiqueta engomada que funciona para rotular una carpeta

2. Es una tarjeta que se utiliza para rotular la gaveta del archivo indicando lo que contiene la
misma.

3. Es la referencia de colores que se utiliza dentro de la cejilla para rotular las carpetas
colgantes.

Es el soporte plastico que contiene la pestafia, este se introduce dentro de la carpeta
colgante. .
5. Es la responsable de prensar o sostener los documentos en el interior de la
carpeta.

Es el soporte que se utiliza para contener un documento. Ademas pueden ir varias dentro de una
carpeta colgante.

Es la carpeta que cuelga en las gavetas de archivo y se utliza para contener
carpetas.

PARTE B. Materiales - A continuacidn, se le presentan las definiciones de dos materiales para archivar,
debe indicar el nombre del material. Valor 1 punto cada respuesta correcta.

1-Material plastico transparente para contener y rotular la pestafa de la carpeta
colgante

2- Es el portafolio utilizado para guardar documentos o papeles. Existe la marca mas utilizada llamada AMPO
y se utiliza con una palanca:

3-Es una tabla, generalmente de madera con una prensa en el centro, que sirve para prensar
documentos

4. Es un tipo de archivo con una pinza metélica, en el centro, en la que perforan los documentos
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Instrucciones: Responda correctamente. Se le muestran una serie de imagenes acompaiiadas de
flechas con su respectivo cuadro. Debe identificar anotando el nombre de cada material utilizada

para archivar.

Anote el nombre correcto de cada insumo sefialado
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