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Concepto de Documento

Como se desprende de lo visto hasta ahora, el soporte material puede ser muy variado 
y cada vez con más frecuencia se utilizan los soportes audiovisuales, gráficos, 

informáticos, nos centraremos en el documento escrito que sigue siendo el más 
utilizado y el que con más frecuencia vamos a manejar

Funciones Del Archivo

Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y clasificados. Esta 
conservación proporciona información sobre el funcionamiento y los asuntos 

tratados por la entidad. El archivo será eficaz cuando se encuentra 
rápidamente lo que se busca.

Descripción Y Ordenación De Documentos.

La ORDENACION es el proceso por el que se agrupan y relacionan los documentos 
consecutivos de cada serie documental de acuerdo con un criterio preestablecido.

Podemos ordenar los documentos dentro de una carpeta de la siguiente manera:

Concepto de Archivo

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos útiles, haciéndolo de un modo 
lógico y eficaz que permita su posterior localización de la forma más rápida posible 

cuando sea necesario.

El material de archivo más corriente lo constituyen: Carpetas, Recopiladores, guías, etc.
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