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Clases de archivo: 1 Segun el grado o frecuencia de
utilizacidn y 2 Segun el lugar de emplazamiento.

rado o Frecuencia

Documento: es ¢t i
. . : oda inf i4 -
1. Activos O de Lugar de emplazamien (o} o regict ormacion o hecho fijado
3 gistrado en Cualquier tipo de
gestlon lizados material ) soporte
1. Centrall ral que sirvan para comprobar

5. Semiactivos algo. © acreditar

2. ‘Descentralizados
3. Inactivos

Funciones del Archivo: 5
el numero

£l tiraje €

Conservacion de documentos -
plares que

Centro active de informacién ejem

Medio de consulta

Elemento probatorio

Proceso para guardar los
expedientes en el Archivo:

1 Comprar el sistema para archivar: carpetas, clasificadores, etc

2 Codificar el sistema para archivo

3 Separar provectos terminados v por terminar

4 utilizar ficheros diferentes

5 etiguetar v codificar
6 los documentos nuevos se colocan hasta arriba

7 no dejes acumular los documentos para archivo

8 no acumular documentos gque va no pueden ser utiles

9 si es posible, digitalizar v respaldar la informacion



®»  Archivode
documentos digitales
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Copia caes © | Todos 1o

gD o nube ° Clee

Crear  unq Establecer el sistemga de copia de

Copia (e

Seqgurid .
guridad g Sistema | . tenerlas los n .

antes de organizar. ‘ de seguridad ¥ 1€ : £90cios que manejan mucha

en sitios diferentes. informacion, puede ser cada hora,

Es mejor crear dos copias . seguridad de |3 PC 0 pagina web, para

Contrasefa
Podemos proteger las copias de
seguridad con una contrasefia, vy

obviamente anotar la contrasefia en

un lugar seguro.

gistema 5di: |
[ Codificar
Codificar |Ias Carpetas y subcarpetas

b 4 separar|
a cada Pararlo  por  fechas, temas
proyectos.

Nombrar o]

documento d
incluyendo el

e la misma

forma,
tema, fecha y hora.
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NO e S C r i t O r i O “ Esadon con : ) Cliente Windows.

modulo SCAN

! \ 4 b Document Server
Cliente de oy = Alchemy

U Productivity Suite
Na vez que . S! —
q deSCargueS lOS arChIVOS, némbralos de & Cliente Index = i

acuerdo a tu sistema Y comprimelos de

inmediato para | | i L remones T
pOder acced Z o : A ﬁlvanﬁek R Conector
er a ellos facilmente. | ey S— et
arePoin
DataGrabber ~ Conector =
para
Microsoft Exchange §z\ W RIGHT Eﬁ%f‘é’mm
FAX
ERP/COLD

Internos

+ circular interna + boletin

+ memorandum + aviso

+ acta administrativa + informe de personal
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¢.Como actualizar

A - pevi 3

ios dacamenin: dptses

& Como administrar su &
Archivo Personal Digital
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¢.Como mantener?
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degiales y e de e crvesta
FERGETNOBT AT USRI Comug e mas
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Documentos externos

e Citatorios de la junta de conciliacion vy

arbitraje.

e Invitaciones a Eventos de captacion de
talentos.

e Reuniones de empresarios o encargados de




