TALLER METODO DE ARCHIVOS
1. METODO ALFABETICO
La universidad NN de la ciudad ABC requiere la organización de los archivos de los estudiantes matriculados en el departamento de Ciencias Humanas en el primer semestre de 2013 . Para tal fin arme un archivo alfabético utilizando la gaveta vacía.

BUSTOS DIAS ROSA
CUERVO DANIEL
ABADIA PEREZ ANA
ESPITIA MORA LIDA
DAVILA ALFONSO
BOTERO CARO CARLOS
ABADIA CELIS INES
ESCOBAR RUIZ SONIA
ABADIA PEÑA LUIS 
BUSTOS DIAZ RUBEN
CELIS MONTES JUAN
D’ ACOSTA IVAN
2. METODO NUMERICO
Una empresa comercial tiene organizados sus departamentos utilizando el método numérico. Para su relación utilice el método de archivo y tenga en cuenta secciones con sus diferentes subsecciones.
001 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
01.1. DIVISION COMERCIAL
01.2. DIVISION DE SERVICIOS
002 DEPARTAMENTO FINANCIERO 
002.1 CONTABILIDAD
002.2 TESORERIA
003 DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES
003.1 BIENESTAR
003.2 PERSONAL ASESOR
003.3 PERSONAL EJECUTIVO
003.4 PERSONAL DE PLANTA
003.5 PERSONAL TEMPORAL
3. METODO GEOGRAFICO
Organice en orden alfabético las diferentes localidades de manera ascendente (DEPARTAMENTO Y SUS MUNICIPIOS)
VALLE
· Argelia
· Albán
· Alcalá
· Florida

CALDAS
· Anserma
· Salamina
· Chinchiná
· La Dorada
· Belalcázar
· Riosucio
ANTIOQUIA
· Amagá
· Altamira
· Abejorral
TOLIMA
· Saldaña
· Purificación
· Chaparral
· Planadas
· 
4. METODO CRONOLOGICO
Los extractos del Banco Universal, del segundo semestre del presente año se deben organizar con el método de archivo cronológico.
2010
ENERO – JUNIO
· ENERO – MARZO
· ABRIL – MAYO
· JUNIO
2010
JULIO – DICIEMBRE
· AGOSTO- SEPTIEMBRE
· OCTUBRE – NOVIEMBRE
· DICIEMBRE

2011
ENERO – SEPTIEMBRE
· ENERO – MARZO
· ABRIL – MAYO
· JUNIO
· JULIO - AGOSTO 
· 

5. METODO POR ASUNTOS

MADERA
· Roble
· Pino
· Cedro
PLASTICOS
· Pvc
· Polietileno
· Polipropileno
PEGANTES
· Colbón
· Glutinosa
· Adhesivos
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