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Como manejar un archivo en una empresa

Existen compafiias que por temas de prioridades y presupuestos no pueden implementar una
solucion de administracion integral documental en la empresa. En DataSolutions somos
conscientes de esta situacion y la respetamos. Es por esto que en este documento hacemos la
entrega de esta publicacidn que tiene como objetivo ayudar a los clientes a administrar de mejor
manera el archivo interno de su empresa. A continuacidon ponemos a disposicion este esquema
cronoldgico que les permitiria llevar un mejor control de su archivo:

1. Mapear los departamentos generadores de informacion.

Por lo general una compaiiia tiene una estructura organizacional definida. Esta estructura refleja
los departamentos que componen a una empresa y los respectivos responsables. De esta
estructura organizacional podemos definir el campo mds importante para realizar un inventario de
la informacién de una empresa.

2. Realizar el inventario de informacién que genera cada departamento

El inventario de informacién de cada departamento debe de empezar primeramente por identificar
los tipos de documentos que produce cada departamento. Una vez identificado los tipos de
documentos se recomienda que los mismos sean inventariados en un documento de Excel. En
funcién de hacer un inventario efectivo se debe de establecer los campos de indexacidn de cada
uno de estos documentos. Por ejemplo para un documento como las ordenes de compra se
pueden utilizar los siguientes:

* #interno
* Tipo de Documento

®* #deOrden
®*  Proveedor
®* Fecha

Reciclamos mas de Salvando /a
CUIDAMOS EL MUNDO Entre 2015 a 2021 Q‘% 40 toneladas de papel : tala de mas

CUIDAMOS TU FUTURO de nuestros clientes. 700 arboles.




| ®
. - Av. Domingo Comin s/n e interseccidn Tlava.  Avenida la Prensa N70-121y Pablo Picasso.

Parque Industrial Anglo Automotriz En el Complejo Industrial y Comercial
D AT AS O L U Tl O NS Telf.: 242-9977 El Condado - Arrendamiento Las Violetas,
ADMINISTRANDO EFICIENTEMENTE LA INFORMACION DEL ECUADOR BOdega ]8X

Al inventario de carpetas recomendamos que manualmente se le agregue el # interno en la parte
superior derecha del documento. En el inventario de Excel recomendamos que se asigne no sélo
un # de file a la carpeta sino también a la caja de archivo donde se esta colocando esa carpeta.
Esto es importante ya que de esa manera pueden buscar de manera eficiente la informacidn
cuando se la requiera.

3. Control de Movimientos

Una vez realizado el inventario es importante que se asigne a un encargado del archivo interno
para que sea el encargado de administrar la informacién. La administracion implica tener un
registro de los usuarios que realizan pedidos y revisiones de la informacién. Este registro puede ser
una bitdcora manual donde se registre lo siguiente:

® Usuario
* Fecha
* Documento Solicitado
* Cajaalaque pertenece el documento
En el caso de los retornos es importante que estos se registren también en una bitacora similar a la

de los movimientos con los mismos campos y que la caja o documento sea cotejado con la fecha
del envio realizado. De esta manera queda registrado y actualizado el inventario de la informacién
del cliente.

4. Creacion de nueva documentacion y cajas de archivo

El encargado del archivo interno debe de ser el responsable de dotar a los usuarios con los
insumos necesarios para la creacion de nuevas unidades de Archivo. De esta manera, el
responsable del archivo es el encargado de entregar a los usuarios los # internos de caja o file a
utilizar para que de esta manera no se duplique las numeraciones que con nimeros que ya existen.

Esta metodologia que ponemos a su disposicion les permitira controlar de mejor manera la
informacién dentro de su empresa y sobre todo les permitira que la transicion hacia la
implementacién de un servicio integral de administracién de informacién con DataSolutions S.A.
sea rapido y eficiente. En DataSolutions S.A. siempre pensamos en nuestros clientes y esperamos
gue esta informacidn les ayude para un mejor manejo de su informacién internamente.
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En caso de requerir mayor informacidn sobre esta publicacidn, no dude en contactarnos a:
crm@datasolutions.com.ec

?
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