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8.1 RECONOCE LA IMPORTANCIA DEL RESCUARDO
DE LA DOCUMENTACION EN LA orCANIZACION.




s poateriow localizacion de la ouna mas wapida poaible

cuwouudo e neceaario.
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Eb material de archivo mds coviente lo constituyen:
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Clases de Axchirnos

Segin el grade o frecuencia de wtilizacién:

Segiun el lugar de emplazaniento
@ Generalesy o centralizados:

T el puopio departamento. pow sexw utilizado constontentente pot este.
i ‘Pervonaley.
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EU documento, al mismo tiempo que fuente de informaciow, se weconoce
(cgabnmtexcomo Wwdwqwmado ha sido o wo gjwmw{o,
WIGUE 1o todos  los  docwmentos se  encuentran ‘wgulx,w{os
aolecwadamente

Docwmento seriav todew infoumaciow o hecho fijado o wegistracdo e
umiquw‘ut{,po de sopoite matterial que SUwam o oomrrwba/u 0
acred ity «igo.



La principal funciow del archivo consiste el consewvacion de
dooumentos, ya que b Ley obligw a ello estableciendo whnos pluaos minimos
de consewacion, durante los cwales ymxw{w so wequenidas sw presentacion.

Tatos docuwnmentoy se conservaran debidantente oudenados
y clasificados. Esta - . . -
sobuwe el juncionaumiento y los asuuntos tuatados porv la
entidad. EL anchirvo sena eficaz cuando se encuentua
wapidaumente Lo gue se busco.
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Qtua puncion del axnchive es la de ser un centvo active de
docwmentos con loy ya anchivadoy.

Toumbién el anchirvo sirve como elenmento puobatouio

cuauudo el organinmo o exiidad pretende denvoatar L
wealizacion de uw acto o la oruna de hacerlo.
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Descnipcion Y Ondenacion De
‘Documentos.

Lo ORDENACION es ol proceso oy el que s ag i Y velactonam los
docwmenttos consecutivos de cada seaie dooumental de acwerdo cow uw caiterio

pracestablecido.

‘Por onden cuonologico. aljabético y
docwmentoy dentno de una carpeta se
establece de tal manena que el may
o njeriow. Y el mas weciente en la
puedenn  oudenarmse — aljabéticar  y

Pox grupos de docunentos:
aconseja corernaty loa docwmentoy
agrupadosy pow  conceptoy en  dijenentes




