
Escuela de Administración 
Gestión Secretarial Administrativa 

Gestión Documental 

 
 

Descripción Actividad: 
 
Es importante conocer la forma como en las épocas antiguas se conservaban los archivos, pues de 
toda esta experiencia surge la forma como se realiza en la actualidad la administración documental. 
 

 
1. Realice la lectura del documento La conservación en épocas remotas.  Con la información 

de este documento realice un mapa conceptual. Para ello, utilice una diapositiva de Power 
Point y con la herramienta SmartArt diseñe su mapa, eligiendo el estilo jerarquía multinivel 
en horizontal. 

2. Realiza un listado de tres eventos de la historia que crees valieron la pena documentar. 

Explica el por qué los elegiste. 

3. Crees importante que se hayan conservado los documentos de otras épocas de la historia, 

como: egipcia, griega, romana, entre otros. Explica tu respuesta. 

4. ¿Guardarías un registro de las cosas que vives diariamente? ¿Por qué? ¿Dónde guardarías 
este registro? Explica tu respuesta. 

5. Consulta cuáles medios utilizan las empresas para conservar su información actualmente. 

 


