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Tl CESTIONA ‘B

DOCUMENTACION
o L\PRIIISURATIVA .

FRECONOCE LA IMPORTANCIA DEL RESGUARDO DE LA
DOCUMENTACION EN LA ORGANIZACION

r

Consepto de archivo se ignifica guardadr de forma ordenada documentos utiles

haciendolo de un modo logicoy eficaz que permite su posterior localizacion. Los
archivos se pueden clasificar segun su grado :archivos activos o de gestion,

semiactivos, inactivos, o frecuencia de utilizacién, y segtn el lugar de emplazamier]

‘generales o centralizados, descentralizados o pdrciales. Su principal funcion del

drchivo consiste en la conservadcion de documentos.su descripcidn y ordenacion d

documentos,*por orden cronoldgico, alfabético y numerico y *por grupo de

documentos.

to

A\PLICA EL PROCESO PARA GUARDAR LOS EXPEDIENTES EN EL MUEBLE DE
ARCHIVO

1.compra un archivador, clasificador o carpeta necesitaras un sistema para archivar documentos
gue sea tan grande como para soportar la cantidad de archives.2 Codifica tu sistema para
archivar documentos. 3. Compra muchos folderes separa tus documentos en proyectos. 4 utiliza
un fichero diferente para proyectos en procesos. 5.codifica los folderes por color. 6.etigueta los
folderes. 7 Guarda los documentos en la parte delantera de la fila
. 8 utiliza un sistema semanal para archivar documentos. 9.no utilizes tu escritorio como un
sistema para archivar documentos. 10.desaste de lis archivos que no son necesarios. 11.haz un
sistema numerico o codificade de archive si tu oficina utiliza cadigos. 12.considera cambiarte a un
sistema para archivar digital mente si tienes poco documentos fisicos. 13guarda todo tipe de
documentos.
|
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& OMO PUEDO ARCHIVAR MIS DOCUMENTOS DIGITALES?

1.crea una copia de seguridad del sistema antes de que empieces a
organizar.
. 2Establece el sistema de copia de seguridad para hacer und copia de
seguridad diaria.
. 3 compra un escaner que se conecta atu computadora
4. protege tu copia de seguridad con und contrasend

.5.Decide si quieres usar softwdre o no.

.B.crea un sistema estandar de nombramiento
. 7Codifica tus carpetas Y subcarpetas

. 8. Evita la tentacién de guardar archivos en el escritorio de la
computadorad
. 9lnvestiga y utiliza unos programas hativos

CLASIFICA DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA PARA
INTEGRAR EL EXPEDIENTE

Documentas internos son aguellos emitidos en
nuestra organizacion son agquellos gue se
imprimen para un depdrtamento por ejemplo
circular interna, memorandum, acta
administrativa, boletin, aviso, informe de

personal.

Documentos externos

T SoTrtTe oS e PrOvIe e deste THe e te 1o OFgeTIZacion g SO ttizoaos por e
misma, son aquellos que la organizacion recibe por algund otra empresa o

dependencia de gobierno por ejemplo :citatorios de la junta de conciliaciéon y

arbitraje, invitaciénes a eventos de capacitacion de talentos, reuniones de
empresarios de R. H
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