Reconoce La
Importancia Del

Resguardo Dela
Documentacién En

La Organizacion

Archivo se refiere a guardar documentos de manera

posterior. Implica organizar y almacenar informacion puede incluir carpetas,

ordenada y légica para facilitar su acceso y consulta El material que se archiva : Q

de forma sistematica, ya sea fisica o digitalmente, La documentos gu[as
correcta gestion de archivos permite recuperar datos : S

Concepto de archivo importantes de manera eficiente y rapida cuandaqcomladores y otros fipOS

necesitan. Esto resulta esencial para mantener la e registros o soportes de

organizacion y productividad en diversas areas. Esto informacion, todos
facilita el trabajo y reduce tiempos de busqueda. organizados de manera

Intro l6gica y sistematica.

Los archivos pueden clasificarse segun el  La funcion principal de un
grado o frecuencia de su utilizacién, asi  archivo es la conservacion de

como por el lugar de emplazamiento, lo documen't;sg lal
que permite una organizacién mas PiSSOLYRRIGI G N

eficiente y un acceso mas rapido a la iormacion qie ooitenan
: y : P para su posterior consulta y
informacién almacenada.

Clases de archivo

utilizacién.

Toda informacién o hecho esta

concepto de documento registrado en un archivo para Activo Yy iInactivo

comprobar o acreditar algo

Documentos organizados y

almacenados de manera General o parcial

Funciones del archivo sistematica para facilitar su

acceso

Orden cronolégico Organizacién por
fecha, del evento mas antiguo al

El orden en un archivo implica la

clasificacion y secuencia logica

de los documentos para facilitar
su ubicacién y consulta.

mas reciente. Orden alfabético
Organizacion por nombre o apellido,

siguiendo el abecedario. Orden
numeérico Organizacién por nume%

descripcion y
orden de
documentos
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