RECONOCE LA
IMPORTANCIA DEL
RESGUARDO DE LA

DOCUMENTACION EN LA
ORGANIZACION

CONCEPTO

Concepto de archivo de latin, archivium

S

Guardar de forma ordenada, documentos utiles,

haciéndolo de un modo légico y eficaz que permita

su posterior localizacion de la forma mas rapida
posible, cuando sea necesario

SIGNIFICADO
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1 Segun el grado o frecuencia utilizacion
2 segun el lugar de emplazamiento
3 segun el grado frecuencia de utilizaciéon
archivos activos o de gestiéon: reconoce
documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente

CLASES DE
ARCHIVOS

o

Contienen documentos provenientes de archivos o
activos por haberse realizado por ellos o el trabajo
concreto

SEMI ACTIVOS
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Recoge los documentos que habiendo perdido
todo su valor operativo y funcional, conservan valor
histérico politico o documental

INACTIVOS
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GENERGENERALES
0 CENTRALIZADOS

Documentos que se conservan en el mismo lugary
es consultado por distintos departamentos

i

Se encuentran en los distintos departamentos de
la entidad, estos a su vez pueden ser:
departamentos o proyecciones en el propio
departamento, por ser utilizado constantemente
por este,personales de cada puesto de trabajo para
que pueda ser de de acceso inmediato a la persona
que trabajo con ellas

CENTRALIZADOS 0
PARCIALES

»

RECONOCE LA
IMPORTANCIA DEL \ ( desde el punto de vista administrativo documento
COCONCEPTO DE seria toda informacion o hecho registrado en
RESGUARDO DE LA cualquier tipo de soporte de material que sirva
DOCUMENTACION EN LA ) L DOCUMENTO pars comprobar o acreditar aigo
ORGANIZACION

El documento al mismo tiempo que que fuente de
informacion se reconoce legalmente como prueba
de qué un acto ha sido o no ejecutado

RESGUARDO LA
DOCUMENTACION
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(" FUNCIONES DE

(_ ARCHIVO

La principal funcion del archivo consiste en la
onservacion de documentos ya que la ley obliga a
ellos establecido unos plazos minimos de
conservacion, durante los cuales puede ser
requeridas su presentaciéon
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