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3 SIGNIFICADOS: 
 
 

- Un conjunto de documentos. 
 
 

- Edificio donde se guardan los 
documentos. 

 

- Organización que conserva los 
documentos. 

 

ARCHIVO 

¿Q
u
é 

E
S
? 

 

1- Según du procedencia. 

2- Después hay que ordenarlos: 

a. Cronológicamente. 

b. Alfabéticamente. 

c. Orden numérico. 

d. Mixto.  
C
LA

S
IF

IC
A
C
IÓ

N
 



 

 

 

ESQUEMA TEMA 9  2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

E
X
T
E
R
N

O
S
 

IN
T
E
R
N

O
S
 

 
Textuales 

 

 
Audiovisuales 

 
Gráficos 

 
Informáticos 

 

 
Debe contener: 

- Autor y destinatario 

- El motivo 

- La fecha y lugar 
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LAS FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS 

 
RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

 
CONSERVAR LOS DOCUMENTOS 

 
SERVIR LOS DOCUMENTOS 

• Préstamo     

• Consulta 

• Copia de documentos 
 

• Certificación 


