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CONCEPTO

Los archivos son un conjunio de elemenios de informacion relacionados
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Los archivos se pueden clasificar de la siguiente manera: «Segiin el
jmdo o frecuencia de ntilizacion -Scjgﬁn el !Mgar de emplazamienfa
Segiin el grado o frecuencia de utilizacion: Odrchivos activos o de
gestion: Recogen documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente. @Semiactivos: Contienen documentos provenientes de
archivos activos por haberse realizado sobre ellos el trabajo concreto.
Olnactivos: Recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor
operativo y funcional, conservan valor histarico, politico, o documental.
Segin el lugar de emplazamiento OGenerales o centralizados:
Documentos que se conservan en el mismo Iugar yes consultado por
distintos departamentos. @Descentralizados o parciales: Se encuentran
en los distintos departamentos de la entidad. Estos a su vez pueden
ser: iiDepartamentales o por secciones. En el propio departamento, por
ser utilizado constantemente por este. iiPersonales. De cada puesto de
frabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la persona qne
trabaja con ellos.

Clases de Archivos
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Cancepto de ‘Documento:

Un dacumento ¢s la constancia escrita, ya sed de
forma fisica o virtual, que plasma Jas
caracteristicas de un hecho o circunstancia. ts
decir, un documento es un evidencia sobre un
acontecimiento o situacion. ... Un documento
puede servir para dejar constancia de un hecho
relevante

Funcianesa del archivo:

La funcion genérica de un archivo, por tanto, es
reunir, oganizar/consermr Y dzfundir/sen/ir
documentos. Estas funciones se resumen en las
siguientes tareas llevadas a cabo por el
personal de archivo: Organizar la
documentacion administrativa




