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Clases de archivo: 1 Según el grado o frecuencia de 

utilización y 2 Según el lugar de emplazamiento. 

Funciones del Archivo: 

 Conservación de documentos 

 Centro active de información 

 Medio de consulta 

 Elemento probatorio 

 

 

  

 

El periódico 
Resguardo de 

información 

Archivar significa 

guardar de forma 

ordenada documentos 

útiles, haciéndolo de un 

modo lógico y eficaz 

 
Proceso para guardar los 

expedientes en el Archivo: 



Contraseña 

Podemos proteger las copias de 

seguridad con una contraseña, y 

obviamente anotar la contraseña en 

un lugar seguro. 

 

Archivo de 

documentos digitales 
 

  

  



 

Documentos externos 

 Citatorios de la junta de conciliación y 

arbitraje. 

 Invitaciones a Eventos de captación de 

talentos. 

 Reuniones de empresarios o encargados de 

R.H. 


