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Tipos de archivos en una empresa

Cuantos tipos de archivos existen en una empresa. Que tipos de archivos existen en una empresa. Que tipos de archivos hay en una empresa. Tipos de archivos que se utilizan en una empresa.

Archivo de una empresa La elaboracion de imagenes adecuada Usted ya ha estudiado diferentes documentos que la compania debe mantener. Por lo tanto, la compafiia debe archivar toda esta documentacion que genera. No solo piense en varios libros como hoy més que nunca, las empresas reciben mucha informacion y canales totalmente diferentes:
facturas de nuestros proveedores, quejas de nuestros clientes, cuentas de Internet, correo electrénico. ¢Dénde debe surgir esto? ;Cudles son las impresiones, documentos y comunicaciones mas comunes? La necesidad surge por dos aspectos: la regulacion legal, siempre que de acuerdo con el Cédigo Comercial "[...] el espiritu empresarial mantendra
los libros, la correspondencia y la documentacién ... por un periodo de 6 afios". Por otro lado, la necesidad de informaciéon que la misma empresa necesita para el desarrollo de sus operaciones. Para nosotros, el lugar fisico o electréonico donde se mantienen todos los documentos de la compaiiia, aunque también puede significar el conjunto de todos
estos documentos. La funcién principal del archivo es la preservacion de los documentos a los que exige la ley. Los documentos deben ser debidamente clasificados y clasificados. Si encontramos informacién réapida, nuestro archivo sera efectivo, pero también debemos tener en cuenta que debe ser la historia de la compafiia, pero que permite
relacionar nuevos documentos con otros ya archivados. Archivo Tipes Frecuencia actualizada o de uso activo, uso frecuente. Consultas semi-franquezas o semi-catering o menos frecuentes. Documentos definitivos, histdricos o inactivos que han perdido todo su valor operativo y funcional, conservan el valor histérico o documental. Segtn la ubicacion
general o centralizada: documentos que se mantienen en el mismo lugar y consultados por diferentes departamentos. Por departamentos, distribuiéndose unos a otros. La forma de crearlo y utilizarlo manualmente, sin utilizar ningin proceso de mecanizado (menos y menos utilizado). Para ello, podemos utilizar carpetas sencillas, archivadores A-Z o
cajas tipo de archivo. Informatica, utilizando alguna herramienta informal para este (procesadores de texto, bases de datos, hojas de catdlogo, programas de gestion especializados, etc.) tipos de propios archivos de elaboracién, hay dos palabras que generalmente utilizamos indistintamente, pero que realmente significan cosas diferentes. Se trata de
ordenar y ordenar. Cuando agrupamos estudiantes de una clase por sexo o color del pelo, los estamos clasificando. Cuando les damos una solicitud (nimero de clase, edad ...), se nos pide simplemente. Por lo tanto, podemos y decimos que tenemos varios sistemas de clasificacion: alfabético, clasificarlos por nombres (orden alfabético). Numético,
asignando un nimero y clasificacién numéricamente. Tema para la materia tratada. Geografico, por areas geograficas (pueden ser distritos, ciudades, paises, etc.) cronolégicos, ordenando por fechas. Clasificacién de los propios archivos preparatorios El archivo de palabras, el Arzobispo latino y el archivado griego, Thumino, que ademas del edificio
donde el archivo publico podria ser de significado "residencia de los magistrados" o incluso cuarteles militares. Entre otros, r.a.e. Tiene varios significados para este término: reunir documentos que una persona, una sociedad, una institucién, etc. producen en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde uno o mas archivos costosos.
Conjunto de datos almacenados en la memoria de un ordenador que se puede tratar con una instruccién tnica. El registro de su propia elaboracion no necesita confundirse con un registro. Cada empresa mantiene la comunicaciéon externa (clientes, proveedores, ...) y una interna (entre los propios trabajadores). No hay ningtin estandar quePara tomar
esta comunicacién de una manera determinada, pero por un tiempo, te imaginas © empresa con varios trabajadores, un nimero de proveedores y todos sus clientes, sera importante que sea necesario llevar a cabo esta comunicaciéon de manera ordenada y registrada, permitiendo un facil acceso para unos y otros. Por ello, la finalidad bésica del
registro en términos generales es© control de todos los documentos que entran y/o salen de las diferentes opciones de la entidad. Para la correspondencia interna y externa, es © llevar un libro similar a lo que se puede ver en la fotografia de la izquierda. Cualquier comunicacién entrante se © en el registro de entrada y se sale en la salida

correspondiente, marcando todos los campos del libro. Ademas®©, es © sellar la escritura con un sello en el que © incluya el mismo ntimero, ya que se reflejara en los libros de inscripcion. En el caso de la comunicacion interna, se realiza un registro especial© suele realizar para ello y su organizacion y funcionamiento dependera de las caracteristicas
de la empresa (nimero de trabajadores, departamentos, etc.). etc.).
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