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Necesitaras un sistema
para archivar documentos
DA (e sea tan grande como
para soportar la cantidad
de archivos que necesitas.

Compra un
archivador,
clasificador o
carpeta.

Codifica tu Necesitards un proceso estandarizado para que
sistema para todas las personas que archiven los documentos lo
archivar sigan. Escribe este conjunto de instrucciones para
documentos. que los documentos puedan ser accesibles a quien
sea que lo necesite.

Separa tus documentos en proyectos o
Compra subconjuntos de proyectos. Es posible que mas
muchos adelante tengas que ajustar un poco este
folderes. sistema para acomodar los proyectos con
grandes cantidades de datos.

para proyectos en proceso y para proyectos terminados utiliza
Utiliza un un fichero diferente. Si el fichero tiene muchos niveles, puedes
fichero utilizar la parte superior para proyectos en proceso y la parte

inferior para proyectos completados

por color, Compra un color diferente para cada tipo

de proyecto en el que trabajes. Por ejemplo, todos

los archivos financieros pueden ser azules, mientras
que los archivos de disefio pueden ser rosado.

Codifica los
félderes.

Muchos félderes para ficheros vienen
con etiquetas de pldstico. Usalas para
asegurarte de que puedas abrir tu
fichero y encontrar inmediatamente lo
que necesitas

Etiqueta los
félderes.

En la parte delantera de la fila guarda los
nuevos documentos. Mantenlos en orden
cronoldgico al colocar los archivos mas
antiguos en la parte de atras. Esto te ahorrara
tiempo cuando necesites encontrar un
documento.

Guarda los
nuevos
documentos.




Los Documentos internos son
aquellos emitidos en nuestra
Documentos organizacion. El documento interno
internos es aquel que a creado y aprobado la
organizacién dentro del dmbito de su
sistema de gestion.

Son aquellos que provienen desde
fuera de la Organizacién y son
utilizados por la misma. El
documento externo del sistema
serd aquel que no ha aprobado ni
creado la organizacion pero es
necesario para el desempefio del
sistema de gestion.

Documentos
Externos.

Son aquellos que se
imprimen para un
departamento: Circular
Interna, Memordndum,
Acta administrativa,
Boletin, Aviso, Informe
de personal.

Son aquellos que la
organizacion recibe por alguna
otra empresa o dependencia del
gobierno

Citatorio de la junta de
Conciliacion y Arbitraje.

Invitaciones a Eventos de
Capacitacién de Talentos.

Reuniones de Empresarios o
Encargados de R.H. S




