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o Guardar documentos utiles de forma
ordenada, l6gica y eficaz.

Segun frecuencia de uso:
+Activos (de gestion): recién entregados

consulta

frecuente.
» Semiactivos: provienen de archivos .

Conservacion

; S At activos, ya se trabajo con ellos. e abnlazos
° « Permite localizacién rapida cuando sea Clases de y it J f legales.
Archivo : « Inactivos: sin valor operativo, pero F < e e
necesgrlo. . : AI"ChiVOS con valor histérico o legal. unciones informacién
« Material comun: carpetas, recopiladores, del histérica.
guias. SeaurtOBl o ¢  Relaciona nuevos
Cgan unicasion: : Archivo documentos con
Generales o centralizados: un solo lugar archivados.
para ¢ Sirve como evidencia
d
RESGUARDO DE LA o
% « Descentralizados o parciales:
o Departamentales
o Personales (cada trabajador)
Internos:
Emitidos dentro de la
’ 3 Criterios: E.orgalnizaci.c'm.I
R y % . Jemplos: circulares,
« Informacién registrada en soporte material para comprobar o o Cronoldgico (mds antiguo al fondo) - -
Documento . Sirve como fuente de informacién y prueba legal. Documentos ° Numeérico I(iaCI Externo's: :

. Principalmente en formato escrito, aunque pueden ser
audiovisuales, graficos o digitales.

Por grupos (facturas, informes, etc.) Provenientes de fuera de Iz
organizacion.
* Ejemplos: citatorios,
invitaciones, reuniones
externas.



