Unidades de
Conservacion

Las unidades de conservacion documental son los
medios fisicos que se usan para almacenar y conservar
documentos. Su funcion es garantizar la preservacion
e identificacion de los documentos

. Las carpetas de archivo deben

proteger y sostener la documentacion

| de la manipulacion principalmente ya

T——— que estan en contacto directoy
permanente con los documentosy
son el vehiculo para el transporte y
uso en la oficina

CARPETAS
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Las cajas de archivo tienen la funcion de
almacenar unidades como carpetas, legajos o
libros. Su objetivo principal es proteger la
documentacion del polvo, la contaminacion, los
cambios bruscos de humedad relativay
temperatura ya que estan en contacto directo
con el medio ambiente. Ademas sirven como
barrera frente al agua y el fuego en el caso de un
desastre como inundacion, presencia de goteras
o incendio Por otro lado facilitan la manipulacion y
organizacion ya que se ubican sobre estantes y al
Ir debidamente identificadas permiten una rapida

consulta.
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El uso de estas unidades busca garantizar la
preservacion y conservacion de los
documentos y disminuir el riesgo de
deterioro o pérdida al que pueden estar
IMPORTANCIA expuestos, los cuales estan dados
principalmente por la manipulacidn, el
deposito y la exposicion a las condiciones

ambientales.




