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SYNOPSIS

Hay dos razones fundamentales que justifican este libro. La primera es tratar de
aliviar con algunos consejos la ardua tarea que para muchos implica conseguir
tener los documentos y la informacién organizada. Y la segunda es transmitir la
importancia que hoy dia tiene establecer en las empresas criterios l6gicos y
eficaces para los archivos. Dada la diversificacion creciente de los medios en los
gue acumularemos toda la documentacion e informacién (CD, discos Opticos, etc.),
sin estos criterios de eficacia, la versatilidad y capacidad de los medios no sera
rentable y producird mas caos que soluciones. Como profesionales, nos referimos
al Archivo con frecuencia dentro de un contexto de desesperacion, preocupacion o
aburrimiento. Abordar el tema del "Archivo" puede parecer una temeridad digna de
mejor causa. A pocas personas parece agradarles el tiempo que tienen que dedicar
al archivo, y reconocen que archivar no les gusta. Sin embargo, ese disgusto se
debe principalmente a la visién de un archivo desorganizado. Por el contrario, un
archivo que nos permite encontrar la informacién facilmente, con sus titulos bien
alineados, legibles y de facil acceso, produce siempre una sensacion de placer y
satisfaccion, ya sea en el entorno personal o en el profesional. El archivo, en
ocasiones, es una asignatura pendiente. Y sin embargo, es una tarea facil y sencilla
de aprender y de poner en practica. Con este animo se aborda este libro. Nuestra
ilusion es que, con la Unica condicion de dedicarle un poco de tiempo a la lectura
de este libro pueda usted encontrar, de manera inmediata, criterios Utiles y faciles,
asi como consejos practicos, que le ayudaran a guardar, encontrar, controlar y
eliminar sus archivos y documentos....
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