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La organización de un archivo
depende de una doble necesidad
que son: proporcionar una
estructura lógica al fondo
documental y facilitar la localización
de documentos 

La organización de los
documentos engloba varias tareas
como la elaboración de un cuadro
de clasificacion, la ordenación e
instalación física 
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Clasificar es la tarea de agrupar los
elementos de información de acuerdo a
atributos o propiedades comunes entre
ellos.
la jerarquización es una forma de
razonamiento que nos perminen
organizar informacion 

Un préstamo es una operación
financiera por la cual una persona
otorga un activo (dinero) mediante la
condición de recibirlo de vuelta con
una cantidad de interés por la
utilizacion del dinero 


