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3.1 Reconoce la importancia del resguardo de la documentacion
en la organizacion.

JPor qué resguardar la
¢Sabes gué tipo de documentos debes guardar en tu empresa o7 . . o7
en funcion de cada normativa? documentacion de mi organizacion?

— Los archivos custodian la memoria de
NORMATIVA MERCANTIL cualquier organizacion.

Conservacién de los documentos contables

Los archivos nos permiten gestionar los

coLri:;glses Correspondencia Jus;tr\'lf:'e ;zr;%zs de : .
€ niios documentos desde su nacimiento para
ik | S
apartir del iiltimo asiento o . . )
ealizadoeniosbros.  +—— \ preservar su valor y significado.

Los documentos son soportes confiables
de nuestra informacion, garantizando

N seguridad y transparencia en las

o // = = actuaciones administrativas.

Libros oficiales Cuentas anuales Contratos Copias de seguridad
de contabilidad firmadas a largo plazo informatica




.De qué formas puedo resguardar la documentacion de mi organizacion?
1. Copias de seguridad en PC y discos externos,
2. Copias de seguridad en un servidor de la empresa,
3. Copias de seguridad en la nube,

4. Sistema de gestion documental.

ORGANIZA LOS DOCUMENTOS

DE TU EMPRESA




