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INTRODUCCIÓN  

La presente  Guía de organización documental pretende ser una herramienta que 

permita la organización de la información documentada administrativa y 

económica de la Asociación de limpieza, jardinería y mantenimiento « 

ASOLIMJAR », para establecer nuevos métodos de organización de archivos de 

acuerdo a las normas y técnicas   del proceso archivístico. 

Entre los objetivos que conforman esta guía es dar a conocer sobre la identificación 

de los  documentos que se requieren para los diferentes procesos de contratación, 

además,  la situación actual del manejo de la información documentada y 

finalmente se provee implementar la presente guía para innovar con los métodos 

correctos de organización archivística.    

La Guía de Organización documental hace énfasis establecer un proceso de 

identificación, organización y almacenamiento de información documentada 

administrativa y económica, disponer de un lugar seguro que permita que la 

documentación esté protegida, además procurar que la información pública sea 

accesible y de fácil manejo.   

Servirá de gran ayuda para la  secretaria porque es cercana al desarrollo económico 

y administrativo de la asociación, ella  ejerce una posición primordial y es 

indispensable que conozca sobre la importancia de la incidencia de un archivo 

central dentro de la organización para ofrecer un servicio eficaz y eficiente.       
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Capítulo I 

 
 

  FUENTE: DOCUMENTOS Y ORGANIZACIÓN 
 

INFORMACIÓN DOCUMENTADA ADMINISTRATIVA 

  

Mediante el siguiente capítulo se dirige al lector para definir la  importancia de identificar 

los documentos administrativos que se encuentran en la institución, para controlar y 

centralizar los procesos de contratación, por esta razón se realiza operaciones con 

diferentes entidades reguladoras para su aprobación y funcionamiento, es decir, al 

seleccionar la información y clasificarla de acuerdo a su precedencia se busca lograr un 

fácil almacenamiento  y   así cumplir con todos los requerimientos solicitados por las 

entidades contratantes .  
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DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DE 

RELACIONES LABORALES 

OBJETIVO. -  Controlar la documentación perteneciente al Ministerio de Trabajo del personal 

administrativo y operativo que labora en la Asociación “ASOLIMJAR” para garantizar procedimientos 

pertinentes dentro de las relaciones laborales.  

DESARROLLO:  

• Identificar los documentos de acuerdo a su proceso como: contratos de trabajo, actas de 
finiquito, certificados, comprobantes de pago, entre otros.  

• Organizar la documentación en orden cronológico para identificar el periodo de cada 
administración.   

• Colocar en una carpeta archivadora debidamente identificada en su parte interior con su 
carátula de contenidos y en su parte exterior con una etiqueta   

  

  

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

 

 

 

 

                                  FUENTE: ACTA DE FINIQUITO 
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DOCUMENTOS DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE 

SEGURIDAD SOCIAL 

  

 

OBJETIVO. -   Salvaguardar la documentación perteneciente al Instituto Ecuatoriano de Seguridad 

Social de los trabajadores y socios de la Asociación “ASOLIMJAR”, para mejorar los sistemas de 

gestión de los afiliados, cesantes y jubilados.  

DESARROLLO:  

• Identificar la información documentada perteneciente al Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social como: aportaciones de afiliación, certificados médicos, avisos de salida, acumulación de 
fondos de reserva, pago de glosas, dividendos y préstamos.  

• Organizar la documentación de acuerdo a su proceso y a la fecha de emisión  

• Archivar  los documentos oficiales y comprobantes de pago para sustentar el tramite a realizarse, 

en una carpeta archivadora identificada con su caratula correspondiente y con la etiqueta.  

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

                  FUENTE: PAGO GLOSA 
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DOCUMENTOS DEL SERVICIO DE RENTAS INTERNAS                                

   

OBJETIVO. -  Cumplir con las obligaciones tributarias con el Estado para que la Asociación 

“ASOLIMJAR” permanezca siempre en lista blanca, mediante la óptima organización de la información 

documentada.  

DESARROLLO:  

• Seleccionar la documentación de acuerdo a sus procesos como: registro único de contribuyente, 
declaraciones mensuales del impuesto al valor agregado, declaraciones anuales del impuesto a 
la renta, entre otros.  

• Organizar la documentación de acuerdo a su trámite destacando la gestión administrativa 
cesante.  

• Colocar en una carpeta archivadora con su respectiva portada de contenidos y etiqueta.  

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

 

 
                           FUENTE: DECLARACIÓN ANUAL DEL IMPUESTO A LA RENTA DEL AÑO 2017 
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DOCUMENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE 

ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA 

  

OBJETIVO. - Permanecer siempre vigente con todos los documentos que requiere la Superintendencia 

de Economía Popular y Solidaria para los procesos de contratación pública en las entidades solicitantes 

del servicio de limpieza, jardinería y mantenimiento que ofrece la asociación “ASOLIMJAR”.  

DESARROLLO:  

• Seleccionar la información perteneciente a la constitución, nomina, ingreso y salida de socios, 
reglamentos y estatutos de la asociación “ASOLIMJAR”.  

• Clasificar los documentos de acuerdo a su gestión administrativa como:  

Resoluciones, estatutos, oficios, formularios.  

• Archivar la documentación en una carpeta archivadora con su respectiva etiqueta  

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

 

 

            
 
               FUENTE: COMPROBANTE DE REGISTRO DE SOCIOS 
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DOCUMENTOS DEL SERVICIO NACIONAL DE 

CONTRATACIÓN  PÚBLICA 

   

OBJETIVO. - Recopilar toda la información documentada de la asociación “ASOLIMJAR” que sirven 

de requerimiento en el Servicio Nacional de Contratación Publica la cual controla, asesora y supervisa 

los procesos de contratación.   

DESARROLLO:  

• Seleccionar la información   documental administrativa y financiera que permitan ampliar los 
requerimientos que se necesitan para el momento de postular a una oferta en el Sistema de 
Compras Públicas como: fichas técnicas, documentación de cada uno de los socios, experiencia 
documentada, entre otros.  

• Colocar toda la información en una carpeta archivadora con su debida portada y su etiqueta 

identificadora   

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

 

 
                                                      FUENTE: RESOLUCIONES  
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DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE 

  

  

OBJETIVO. -  Cumplir con las normativas ambientales procurando respetar los derechos de la 

naturaleza mediante la prestación de los servicios de limpieza, jardinería y mantenimiento de la 

Asociación “ASOLIMJAR” utilizando insumos amigables con el medio ambiente.   

DESARROLLO:  

• Identificar la información documentada que servirá de requisito para renovar los requerimientos 
ambientales de acuerdo a la actividad comercial de la Asociación.  

• Organizar los documentos referentes a cada procedimiento y a cada gestión administrativa   

• Colocar en una carpeta archivadora identificada con su respectiva etiqueta  

  

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

  

  

 
 
                            FUENTE: CERTIFICADO AMBIENTAL 
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DOCUMENTOS DEL GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL 

  

  

OBJETIVO. - Legalizar los procesos del pago anual del impuesto de patentes municipales mediante 

la organización de la información documentada para cumplir como sociedad con establecimiento en la 

jurisdicción municipal metropolitana debido a que la Asociación “ASOLIMJAR” ejerce actividades 

comerciales.  

DESARROLLO:  

• Identificar todos los requisitos que se encuentren en documentos físicos que servirán de soporte 
en los procesos pertenecientes al pago de obligaciones con el Gobierno Autónomo 
Descentralizado Municipal San Miguel de Ibarra  

• Organizar la información adquirida en el transcurso del proceso a realizarse, respetando siempre 
el orden cronológico para identificar la gestión administrativa.  

• Archivar la información documentada junto con los respectivos comprobantes de pago que se 
realizaron para poder cumplir con la legalización del trámite pertinente.  

• Identificar la carpeta archivadora con su respectiva carátula interior y su etiqueta exterior  

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

 

 
 

                                                             FUENTE: COMPROBANTE PAGO PATENTE 
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DOCUMENTOS DE LA JEFATURA DE BOMBEROS 

  

  

  

OBJETIVO.-  Adquirir una certificación administrativa de control de las instalaciones, requisitos 

legales y reglamentarios contra incendios,  para que la oficina de la Asociación “ASOLIMJAR” pueda 

mantenerse en funcionamiento legal.  

DESARROLLO:  

• Recopilar la información documentada que sirva de requisito para tener los permisos 
reglamentarios con el fin de garantizar el funcionamiento y seguridad de las instalaciones físicas 
de la Asociación “ASOLIMJAR”  

• Organizar la documentación de acuerdo al periodo de gestión administrativa  

• Colocar en una carpeta archivadora con su respectiva portada de contenidos y su etiqueta 

identificadora.  

 

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO:  

 

 
 

                                      FUENTE: FORMULARIO DE INSPECCIÓN  
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Capítulo II 

 

 

 

 

 

 
 

  FUENTE: DOCUMENTOS FINANCIEROS  
 

INFORMACIÓN DOCUMENTADA ECONÓMICA 

  

Mediante el siguiente capítulo se dirige al lector para definir la  importancia de identificar 

los documentos económicos que utiliza la institución, son títulos con valor que sirven 

para legitimar una transacción económica y documentar de este modo la operación 

mercantil. Estos documentos tienen mucha importancia para la Asociación y su uso está 

muy extendido, por ello existen normas específicas, leyes y disposiciones técnicas 

particulares para el control de todos los documentos. Existen normas para su emisión, 

archivo y conservación. 

.   
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ENTIDADES FINANCIERAS 

              BANCO INTERNACIONAL 

OBJETIVO.- Conocer cuáles son los documentos económicos que se utilizan al realizar 

movimientos contables con  la Cuenta Corriente perteneciente al Banco Internacional para 

determinar en qué parte del archivo central debe colocarse de acuerdo a su naturaleza y 

clasificación. 

DESARROLLO 

- Clasificar cada uno de los documentos que evidencian el movimiento contable de 
la cuenta bancaria  

- Archivar de acuerdo a los procedimientos y trámites que se realizan 
- Cabe señalar que los recursos económicos que son acreditados a esta cuenta es 

destinado para pagos a proveedores y personal. 

 

DOCUMENTO ECONÓMICO 

 

 

 

 

 

 FUENTE: CHEQUE   

 

 

 

                    FUENTE: TRANSFERENCIA 
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BANCO  DEL PACÍFICO 

OBJETIVO.- Conocer los documentos económicos que pertenezcan a la Cuenta de Ahorros 

perteneciente al Banco del Pacífico para colocar en la carpeta correspondiente y evitar 

mezclar la información de las entidades bancarias. 

DESARROLLO 

- Reconocer los documentos que pertenezcan a la entidad bancaria 

- Clasificarlos de acuerdo a los movimientos contables que se realiza 

- Archivar en la carpeta correspondiente 

- Cabe señalar que los movimientos que se realizan con los recursos económicos 

pertenecientes a esta cuenta de ahorros son destinados para el pago de 

obligaciones tributarias y afiliaciones patronales. 

DOCUMENTO ECONÓMICO 

 

 

 

 

 

 

 

                    FUENTE: DEPÒSITO DE OBLIGACIONES PATRONALES 
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BANECUADOR 

OBJETIVO.- Reconocer los documentos que sustenten las transacciones que pertenezcan a 

la Cuenta de Ahorros BanEcuador para colocar en la carpeta archivadora correspondiente.  

DESARROLLO 

- Clasificar los documentos económicos pertenecientes a la entidad financiera 
- Colocar en su respectiva carpeta perteneciente al archivo central de la entidad 
- Cabe mencionar que los documentos que se generan para reconocer las 

transacciones con la entidad financiera antes mencionada son exclusivos de 
préstamos y pólizas. 

DOCUMENTO ECONÓMICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      FUENTE: SOLICITUD DE CRÉDITO  
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DOCUMENTOS ECONÓMICOS 

FACTURA 

OBJETIVO.- Reconocer el documento económico perteneciente a la entidad, como entidad 

contratista  está obligada a hacer facturas por la venta de bienes o servicios, para poder 

realizar el archivo físico de acuerdo a la fecha de cada orden de pago. 

IMAGEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                FUENTE: FACTURA  

 

 

 

 

  

https://debitoor.es/guia-pequenas-empresas/facturacion/como-hacer-facturas
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RETENCIONES 

 OBJETIVO.- Identificar el documento que demuestra la obligación que tiene la Asociación 

como comprador de bienes o servicios gravados, de no entregar el valor total de la compra, 

sino realizar una retención por concepto de IVA, en el porcentaje que determine la ley para 

luego depositar en las Arcas Fiscales el valor retenido a nombre del vendedor y cuyo 

respaldo físico se encuentre archivado en el lugar correspondiente. 

 

IMAGEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

                   FUENTE: COMPROBANTE DE RETENCIÒN 

 

 

 

 

 

 

 



19 

 

LIQUIDACIONES DE COMPRA 

OBJETIVO.- Conocer los comprobantes de pago para poder justificar la adquisición de 

determinados bienes a personas que no cuentan con número de RUC y cuya actividad sea 

la de simple recolector de productos primarios  para guardar los documentos que se 

generen de acuerdo a esta actividad. 

IMAGEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                FUENTE: LIQUIDACIÓN DE BIENES O PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
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Capítulo III 

  

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

FUENTE: ARCHIVO DESORGANIZADO 

 

 

EVIDENCIA FÍSICA ACTUAL DEL ARCHIVO 

  

El archivo actual de la asociación “ASOLIMJAR” presenta una desorganización en 

cuanto a su espacio físico y su clasificación, un archivo desorganizado debe ser primero 

identificado para proceder a su reorganización, en el siguiente capítulo se dará a conocer 

las falencias en cuanto a la organización del Archivo Central que custodia documentación 

administrativa y económica hace cuatro años desde la iniciación de las actividades  

comerciales que realiza la Asociación.  
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ARCHIVO CENTRAL  

  

ESPACIO FÍSICO  

  

OBJETIVO.- Dar a conocer el espacio físico actual en donde se archivan los 
documentos de la asociación “ASOLIMJAR”, determinar que no son las óptimas 
características que debería poseer un lugar predestinado para salvaguardar la 
información documentada administrativa y económica.  

  

DESARROLLO:  

En la actualidad se evidencia que el lugar en donde se conservan algunos documentos 

no es el adecuado debido a la falta de espacio.  

- Se identifica el espacio destinado para archivar la documentación y determinar 
si  cumple con los requerimientos para  la conservación de documentos.  

- Se visualiza que la documentación se encuentra guardada en cartones que se 
apilan en el piso  

- Determinar que el sitio donde se archiva la información no es el correcto ni el 

adecuado por los factores ambientales  

IMAGEN ACTUAL  

  

  

 
FUENTE: DOCUMENTOS EN CARTONES 
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ORGANIZACIÓN DE INFORMACIÓN DOCUMENTADA  

  

  

OBJETIVO.- Observar el tipo de organización que lleva el personal encargado de 

archivar documentos administrativos y económicos de la asociación “ASOLIMJAR”, 

para luego estudiar las falencias de este tipo de organización, luego aplicar  la teoría y 

conocimiento archivístico en la fase  de innovación de la presente Guía.   

DESARROLLO:  

- Evidenciar que el archivo central de la asociación “ASOLIMJAR” no  posee 

un orden cronológico, alfabético y alfanumérico, haciendo que la búsqueda de 

documentos se haga  más difícil y por ende en más tiempo.  

- Observar si en algunas carpetas archivísticas existen etiquetas erróneas que no 

se debería usar de acuerdo a las normas de manejo de archivos como por 

ejemplo “documentos varios”.  

IMAGEN ACTUAL:  

  

 
 

FUENTE: CARPETA ARCHIVADORA ETIQUETADA COMO “DOCUMENTOS VARIOS” 
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MOBILIARIO DE OFICINA UTILIZADO  

  

OBJETIVO.- Analizar el tipo de mobiliario que utiliza la asociación “ASOLIMJAR” 

para archivar sus documentos administrativos y económicos, de manera que se pueda 

recomendar el mobiliario adecuado para  proceder con la actividad propuesta de 

organización documental.  

DESARROLLO:  

- Evidenciar que en la asociación “ASOLIMJAR” no existe una estantería abierta, 

archivador de cajones, armarios de oficina u otro mueble identificado para el 

almacenamiento de la información documentada.  

- Se utilizan escritorios comunes que no son adecuados por su espacio reducido.  

- Establecer una socialización con las personas encargadas de la administración 

para recomendar que se adquiera estos mobiliarios de oficina adecuados para el 

correcto almacenamiento de los documentos administrativos y económicos de 

la asociación “ASOLIMJAR”  

IMAGEN ACTUAL:  

  

  

  
FUENTE: ESCRITORIOS DE LA OFICINA 
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 MATERIALES DE ARCHIVO UTILIZADOS  

  

  

OBJETIVO.- Evidenciar que en el archivo central de la asociación “ASOLIMJAR” no se utiliza 

los útiles de oficina para la organización archivística  necesaria, ocasionando que la 

desorganización se vuelva más frecuente.  

DESARROLLO:  

- Observar que en el archivo central de la asociación no se utilizan los útiles  de oficina 

necesarios para que exista mejor organización tales como carpetas simples, carpetas 

colgantes, carpetas archivísticas, separadores, entre otros.  

- Existe una cantidad mínima de carpetas archivadoras, pero se encuentran con documentos  

mezclados.  

- Se recomienda adquirir estos insumos de oficina para establecer un orden del Archivo 

Central de la asociación “ASOLIMJAR”  

  

IMAGEN ACTUAL:  

  

  

  

  
FUENTE: CARPETAS DESORGANIZADAS POR FALTA DE ESPACIO 
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Capítulo IV 

  

 

  

                         FUENTE: CARPETAS ARCHIVADORAS 

  

INNOVACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA 

ASOCIACIÓN “ASOLIMJAR” 

  

El correcto uso y mantenimiento de la información documentada ayudará de sobremanera 

a establecer una organización óptima dentro del Archivo Central de la asociación 

“ASOLIMJAR” , todas las recomendaciones de carácter práctico serán beneficiosas para 

las distintas actividades administrativas y económicas que se realizan en esta empresa 

para poder facilitar el acceso a la información dentro de los procedimientos estipulados 

por los entes reguladores del Estado y así ayudar a cumplir su visión institucional de ser 

una de las empresas pioneras en el norte del país.  
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EL ARCHIVO CENTRAL  

  

ESPACIO FÍSICO  

OBJETIVO.- Innovar la organización de la información documentada del archivo central de la 

Asociación “ASOLIMJAR”, concientizando al personal administrativo que el  archivo central 

planifica, organiza, dirige y norma todos los procedimientos documentales de contratación.  

DESCRIPCIÓN:  

La organización adecuada del archivo central brindara:   

- Accesibilidad a la información documentada  

- Concentración de la documentación  

- Documentación organizada  

IMAGEN  

  

  

  
  
FUENTE:OFICINA ORDENADA Y EPACIOSA 
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MATERIALES DE ARCHIVO  

  

CARPETAS CLASIFICADORAS  

  

OBJETIVO.- Innovar con la utilización de los adecuados materiales de archivo para establecer una mejor 

imagen y organización de toda la información documentada administrativa y económica de la asociación 

“ASOLIMJAR”  

DESARROLLO:   

- Se utilizará carpetas amplias divididas por un sistema de fuelle o compartimientos con una 
etiqueta cada uno, servirá para ordenar las hojas que no requieran de una carpeta individual.  

  

IMAGEN:  

  

  
  
                               FUENTE: CARPETAS CLASIFICADORAS 
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CARPETAS ARCHIVADORAS  

  

  

OBJETIVO.-  Disponer de las carpetas archivadoras para el almacenamiento de la información 

documentada administrativa y económica para organizar de una manera eficiente el archivo central 

de la asociación “ASOLIMJAR”  

DESARROLLO:  

- Se utilizará las carpetas archivadoras que constan de dos fuertes ganchos de medida 
estandarizada para la perforación del papel, posee una palanca la misma que permite que 
los espirales se abran con facilidad para archivar las hojas.  

- Las carpetas archivadoras almacenaran los  documentos de acuerdo a la entidad que ha 

sido solicitante o participe de un trámite administrativo o financiero.  

IMAGEN   

  

  

  

  

  

  

  
  
                             FUENTE: CARPETAS ARCHIVADORAS 
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MOBILIARIO DE OFICINA  

   

ARMARIOS  

  

OBJETIVO.- Adquirir el mobiliario de oficina necesario para el correcto almacenamiento de la 

información documentada administrativa y económica de la asociación “ASOLIMJAR”.    

DESARROLLO:  

- Es recomendable obtener un mobiliario similar a las estanterías, existen algunos armarios 

con las características precisas para el almacenamiento de carpetas y documentos, pueden 

ser metálicos o de madera además deben contener baldas regulables en su interior.  

- Además se puede utilizar este mueble con puertas y seguridad para mantener a salvo la 

información confidencial.  

- La decisión del modelo del mobiliario para archivar las carpetas se adaptará de acuerdo a 

las condiciones de la infraestructura de la oficina y también del diseño de interior que se 

encuentre aplicado.  

IMAGEN  

  

 
                                    FUENTE: MUEBLE PARA CARPETAS O LIBRERO 
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ESTANTERÍAS  

  

OBJETIVO.- Instalar estanterías para ayudar a minimizar el espacio y además para que se 

establezca un acceso fácil a toda la información documentada administrativa y económica de la 

asociación “ASOLIMJAR”  

DESARROLLO:  

- Las estanterías  óptimas no deberán estar apegadas a la pared, porque necesita ventilación 

para evitar acumulación de bacterias y polvo  

- Se recomienda que las estanterías se encuentren a una altura del piso de unos 20cm. Para 

facilitar realizar el aseo.  

- Las estanterías deben ser metálicas con sus respectivas divisiones para garantizar que las 

carpetas estén rectas.  

IMAGEN  

  

  

  

  

  
                                      FUENTE: ESTANTERÍA 
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CONSEJOS ÚTILES PARA ARCHIVAR LOS 

DOCUMENTOS 

 

 La ordenación alfabética se hace palabra por palabra y dentro de ella letra por 

letra. 

 Todo documento debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el 

acceso a la información. 

 No se aceptaran unidades de conservación identificadas como documentos 

“varios” o “misceláneos” 

 Depura tus archivos al menos una vez al año. 

 Los archivadores que emplee siempre deben estar a ¾ o menos de su 

capacidad. 

 Identifique a sus carpetas con nombres que sepa recordar, que sean sencillos 

y expliquen que contiene. 

 Si necesita almacenar archivos importantes que usa poco, comprímalos en un 

zip (documentos digitales) 

 Mantenga los documentos en orden cronológico colocando los archivos más 

antiguos en la parte de atrás. 

 Usa archivadores o carpetas, pestañas y etiquetas de diferentes colores. 

 Priorice organizar, optimizar y proteger la información más importante de su 

vida o negocio. 
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ORACIÓN DE LA SECRETARIA EJECUTIVA 

 

Te doy gracias Señor por permitirme ser una profesional,         

Que con mi trabajo pueda sostener a mi familia y              

Sentirme útil en la sociedad.                                           

Concédeme la paciencia de Jacob,                                                

La sabiduría de Salomón,                                                              

La discreción de María,                                                                

 La lealtad de Juan Apóstol,                                                                                                      

 Señor que cada día despierte con una gran sonrisa                      

Ayúdame asumir nuevos retos,                                                 

Permite ser activa, recatada,  

correcta en mis labores diarias,             

Señor te doy gracias por permitirme realizarme como 

mujer,  servirte a ti y a todos los que me rodean.                    

 Amén.   

 

 


