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social
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ORDEN DE LAS GUIAS Y EXPEDIENTES
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expediente sé

colocan los
documentos de la

empresa con la

misma direccion.

En el

EXPEDIENTE se
colocan los

DOCUMENTOS
cronolégicamente.




EL PROCESO DE ORDENAMIENTO DE
DOCUMENTOS YA LO CONOCE.....

Leo el documento

2 Identifico la direccion del remitente.

|7__4> 3 Subrayo la palabra en el texto.

Escribo en e| expediente
el nombre de |3

€mpresa tanspuesto.




Contadores ¥ Anditores
R Reforma 15-204
Beniio Junarer
Cindad de Mexico

""g ZALDIVAR Y GARCIA

Escribo el
nombre de la
empresa en el
Comereit Impersaders, SA. expediente,

Reforma 1202
Ciudad de Mexico

22 de julio de 2020

transpuesto

Muy estimados amigos:

Tenemaos &l agrado de presentares al sefor Caros Gomez, portador de
a presente, quien esta ampliamente sutorizado pars discutir con ustedes to-
dos los detalles relatives @ la recrganizacion de su sistema de contabilidad.

Esperamos se llegue a un acwerdo satisfactorio para ambes, para iniciar
desde luego las labores respectivas.

Atentamente,

zaLniven v carclia Zaldllvar y GaI‘C |’a.

ji'mr-u' ﬁgm.-l

C.P. Juan Garcia
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S6lo como una nota, gﬂ?\f DEL | |
porque no lo aplicara en AUx"_.gg‘) UMmero de digo a
sus practicas, sino hasta Nombre de s Sighado
que nos volvamos a ver en S Mpres
la escuela. €Ntante
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agregar otros datos, seglin se crea Direccion e
conveniente.

Este registro se elabora en Excel o en Access. Es importante el
Catalogo Auxiliar para una localizacion rapida de expedientes.




EN SU CUADERNO, ELABORE
LA SIGUIENTE TABLA.

No. de Estado Ciudad
Carta

contestar el formulario o
cuestionario de cada C




