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INTRODUCCTION

La UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA viene cumpliendo un papel
de suma relevancia en la preparacidn de carreras universiﬁarias eminen-
temente técnicas. Yo, al haber egresado de la Escuela de Secretariado,
soy una mds de las beneficiadas en la obtencidn de una carrera profesio
nal que me permitird servir con eficiencia a la colectividad, a la cual

me pertenezco.

Al presentar esta monografia, con la gque aspiro a mi titulo profe -
sional, quiero hacer expresa mi gratitud a la Universidad Ténica Parti-

cular de Loja, y muy especialmente, a la Escuela de Secretariado.

Confieso que con el presente trabéjo no pretendo entregar un modelo
duradero, ya que las corrientes de la ciencia y la técnica avanzan con
rapidez insospechada. Los constantes descubrimientos, los nuevos inven
tos, la continua creatividad van desplazando paulatinamente los modelos
anteriores; y eso es lo que precisamente oéurriré con este modesto apor
te. No obstante, creo que es un documento de utilidad inmediata para

las secretarias, aunque su vigencia sea efimera.

Este estudio es un intento de aproximacidn al tema propuesto; vale
decir, un aporte mids de lo que se ha hecho hasta ahora en materia de ar
chivos, y lo que suponemos que se debe hacer en materia archivistica mo

derna.

El presente trabajo estd dividido en seis capitulos que, progresiva



mente van desde la necesidad de concretar conceptos bdsicos, claros y
concretos de lo que significa‘érchi?o, archivalia, documentos y otras
categorias esenciales que abarcan la extensidn del tema de estudio. El
trabajo enfoca también los aspectos referentes a los aocumentos y su
clasificacidn. Luego se esboza lo que se ha hecho y lo que se piensa
hacer en cuanto a clases de archivos, sistemas, inventarios, restaura-
cidn etc. Y se concluye el trabajo con la presentacién de un ejemplo
préctico acerca de como funciona una institucién plGblica de nuestra ciu
dad. Y por filtimo, el correspondiente capitulo de conclusiones y reco

mendaciones.



CAPITULO 1



ESTUDIO SOBRE LA MODERNA ADMINISTRACION DE DOCUMENTACION Y

ARCHIVO Y EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

1. CONCEPTOS GENERALES

1.1. NATURALEZA Y SIGNIFICADO ETIMOLOGICC DEL ARCHIVO

Desde tiempos muy lejanos la humanidad ha sentido esa nece -
sidad de grabar en signos o figuras su misma vida, la expresidn de sus
pensamientos y lenguaje, desde los tiempos prehistdricos se conservan

grabados en cavernas.

La necesidad de reproducir mis ficil y abundantemente el len

guaje humano, hizo emprender la bilsqueda de materiales m8s manejables

y fécil acoplamiento.

Se usaron tablillas de arcilla en Mesopotamia, griegos vy ro

manos emplearon tablillas de madera cubiertas de cera.

-Fue asi como nacio el primer archivo egipcio entre juncos vy
plantas de papiro en el afio 3500 AC. Fue evolucionando luego al perga
mino,.piedra, madera y por Gltimo al papel, éstos se guardaban en co -
fres de oro, plata, etc. Antiguamente no se archivaba siﬁo que se
guardaban 1los dpcumentos, 8stos eran dificiles de crear ya que eran he

chog a mano, y por lo tanto no existia cantidad de papeles.

Como gran parte de los términos cientificos de las lenguas
europeas y por consiguiente americanas la palabra archivo proviene del

griego por intermedio del latin. Lo mds probable, es que derive de la

raiz griega archeidn, que significa la sede o el palacio del magistrado



la curia, donde reside el archon, o sea, la perscona que manda. Tanto
el archon como el archeidn necesitaban gue se guardasen los documentos

y libros relacionados con sus actividades y funciones.

En el latin lg palabra griega toma la forma de arcivum archi
vium, y del latin pasd luegé a muchas lenguas europeas. Los romanos
usaban con el arte de escribir o con el mueble o lugar donde se guarda
ban, y se custodiaban documentos plblicos y particulares: graparium,cha

tarium, tabularium, sacrarium, etc.

1.1.1. Qué es Archivo

La palabra " Archivo " es usada impropiamente cuando
con ella se gquiere dar aspecto de conjunto a una o a varias coleécio -
nes de documentos, y alin a revistas y articulos que tratan sobre un te
ma determinado. En este sentido impropio, en algunos paises varias re
vistas se llaman " Archiv ", o " Archives ", término convencional que
realmente no corresponderia en estos casos; pero se los emplea por una
semejanza aparente con los verdaderos archivos: se relacionan con un

conjunto mds o menos orgdnico de una investigacidén o documentacidn, es

tudiadas y publicadas, junto con articulos sobre un determinado tema.

Existen muchas definiciones universalmente que difie
ren en su contenido unas de otras. Las hay serias,las hay jocosas.
Entre las segundas quiero apuntar una de los humoristas espafioles que
la definen como, " Cementerio burocratico donde tantas veces van a pa-
rar las instancias, quejas y reclamaciones de los administrados." (1)

Se debe tratar de alejar lo mds que se pueda de esa imagen y aceptar

(1) Revista del Archivo General de la Nacidén (Buenos Aires)
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que los archivos no son cementerios de documentos, sino centros de' ser

vico colectivo.

En su significado actual el té&rmino " archivo", en
el uso comin y corriente, tienen varios significados: 1) el edificio
donde se conserva la archivalfa y otra documentacidn, si esti destina-
da especificamente a ese fin; 2) los locales, el local o el mueble
donde se deposita la archivalia dentro de una entidad o institucidn,
junto con la archivalfa; 3) 1la institucidn que conserva y utiliza la
archivalia de una o mas entidades; en este caso el término se refiere
al edificio y a la archivalfa; 4) el material como tal, es decir la

archivalia.

Siendo la archivologia una disciplina relativamente
moderna y de reciente extensidn al campo internacional; y, en especial
debido a la diferente ﬁaturaleza, posicién y signifiéado legal juridi-
co de los archivos en los distintos paises, se ha hecho que no exista

entre los archiveros uh posible acuerdo para definir lo que es un ar -

‘
L

chivo, Me parece que la mas l8grca es la expuesta por el Dr. Aurelio
Ténodi, en su Manual de Archivologia que dice: " Se entiende bajo el
término de archivo, las secciones de entidades y las instituciones que
relinen, conservan, ordenén, describen, administran y utilizan la archi
valia y, eventualmente, los documentos histdricos que no son archiva -
liq." (2). Analizando dicha definicidn tenemos en primer lugar,que al
hablar de secciones de entidades nos estamos refiriendo a los archivos

que estdn bajo la custodia de la misma institucidn productora y en se-

(2) Manual de Archivologia Hispanoamericana (Teorias y Principios )

Aurelio Tanodi.



gundo lugar, que al mencionar las instituciones nos referimos a las uni
dades cuya finalidad es la de conservar, reunir, ordenar,describir, ad

ministrar y utilizar la archivalia

Fig. 1
De ﬁna u otra forma, queda eﬂtendido, por consiguiente
que el archivo es el papeleo que conforma el cimiento legal, la base fi-
nanciera , la estructura organica y de referencia técnica sobre la cual
Se construye y opera una organizacidn, ya sea como seccidn,entidad o co-
mo institucién autdnoma, tiene como finalidad: feunir, conservar, orde -
nar, describir, administrar, para el servicio de consulta de la comuni -
dad. Un archivo permite el desenvolvimiento normal y uniforme de las
funciones de una oficina contribuye a mantener el ritmo de trabajo de su
personal y fortalecer los planes y proyectos futuros, como fuentes de in

formacidn y evidencias del pasado.Fig° 1

1.1.2. Objetivos )



Por tratarse de documentos (sean de la iIndo-
le que sean: textualeé, sonoros, imagen), de unidades que ocupan un lu
gar en el espacio gue tienen que ser instaladas, maéejadas, utilizadas
y conservadas, hacen intervenir no solo edificios, transportes, ofici-
nas, servicios varios, sino también y esencialmente, hombres y mujeres
que tienen gue ocuparse en todas las actividades encaminadas a poner
en potencia los documentos almacenados y tener la atencién siempre pro
lija y esmerada de quien lo maneja, sin esta consideracidn no hay ar -
chivo que valga. Los objetivos por lo tanto, que todo archivero tiene

marcados en su funcidn son los de RECOGER, CONSERVAR Y SERVIR la docu~

mentacidn.

La primera etapa es bien la RECOGIDA de la
documentacidn que es 4til 'a la administracidn productora y base de la
gestidn que desarrolla, asi como tambié&n una vez pasado el tiémpo de
vigencia administrativa y de valor directo para los administrados, co
mo bien cultural en que se convierte, su consulta para la educaéién y

la investigacién.

Una Qez recogida se procede a su CONSERVA -
CION de una manera éegura y ordenada, de modo tal que lo invertido en
la produccidn y reunién de los papeles no resulte desaprovechado si,
una vez en el archivo, se les hace objeto de algiin menoscabo o,lo que
a veces también sucede, los tales han dejado de ser un montdn inservi
ble de papeles en una oficina para seguirlo siendo en el propio archi
vo. La seguridad y el orden que permitan su localizacidn y empleo en
el momento oportunoc son condiciones imprescindibles para que nos en -
contremos en un archivo y no en un cementerio donde, si bien impera
el orden, no se pude decir lo mismo en cuanto a la conservacidn.

Siendo asi que los soportes de los documentos estdn constituidos por
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materia perecedera en la mayoria de los casos, su conservacidn requeri
ra unas instalaciones y, en ocasiones unos tratamientos que deben ser
puestos a punto para cumplir con las dos premisas apuntadas conserva -

cidén y orden.

Cuando los fondos documentales estén conve -
nientemente instalados y ordenados puede comenzarse a SERVIRLOS como
parte primordial de la custodia, que es una operacidn activa y no de
tranquila caja de caudales cerrada a toda curiosidad ajena. Pero por
~supuesto para que este servicio sea eficaz y lo mds completo posible
la persona que lo realice tiene que estaf en condiciones de saber que
custodia, compromiso arduo si no conoce su cuantia, su valor y sus con
diciones. Es decir que para que el servicio sea bueno el archivero de
~be ser capaé de informar y de asesorar, dos actividades esenciales vy
diversas para cuya realizacidn es imprescindible, primero, que sepa
bien que guarda y, segundo que lo ponga siempre al alcance de} con -

sultante, préximo o lejano.

Esta responsabilidad, como es facil de compren
der, necesita para su completo éumplimiento unos saberes que van mas a
1lla de leer unas listas de envio de documentos de localizacidén de wuna
clave. Para poder informar y asesorar en una masa grande o pequefia de
documentos hay qﬁe saber qué son estos?, cudl fue su produccidn ?, que
fines le hicieron nacer?, qué autoridades tenian a su cargo ?, que con
tenido encierran y su conexidn con otros papeles: es decir se trata de
una labor técnica de un archivero. Todas estas operaciones, distintas
tendrdn que ser desempefiadas por distintas personas con preparacidn y
conocimientos diversos que aunando su trabajo, permitan al archivo lie

var a cabo su cometido.



1.1.3. Clases de Archivos

'

Podriamos clasificarlos en relacidn con las institu-
ciones de origen: en piblicos, eclesidsticos y privados y en relacién
con la antigiiedad y consulta de sus fondos en administrativos e histé-

ricos.

Los archivqs PUBLICOS custodian oficialmente la ar =
chivalia producida por las instituciones. Los archivos ECLESIASTICOS
més.humefosos y antiguos pertenecen a la iglesia, muchos de los cuales
se remontan a la época colonial,‘mientras que las entidades privadas
son en su mayoria de fechas recientes, pero muy numerosas y de diversas

.

indoles, de entidades econdmicas, sociales y culturales. etc.

Los archiv§s ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS los toma

mos en el sentido de auxiliares; estos tienen fines netamente practicos
de documentos activos, pasa a la archivalia a los archivos administra-

tivos, conservadg para la utilizacién administrativa contable y legal.

Por lo que se refiere a los archivos histéricos, los mismos constitu -

.yen buen matefial y ; pesar de que dichos documentos no son el resulta

do de un trémite administfativo, su conservacidén en los archivos o re-

positorios hist8ricos, en forma de colecciones se justifica en razén

de su valor.

1.1.4. Trabajo del Archivo

Vamos pues, a ver cudles son las funciones antes e -
nunciadas que habitualmente se efectlian para cumplir con los objetivos

esenciales de los archivos.

1.1.4.1. Recepcién de Fondos



El recibir la documentacidén tiene a nues-
tro parecer, dos aspectos diferentes, que se producen, precisamente
por la distinta situacidn en que se pueden encontra los fondos documen
taies. Por un lado lo que titulamos recepcidn activa, es decir aque =~
lla que debe ser estimulada y normalizada. La programacidn de los ex-
purgos asi éomo la recogida de los documentos debe hacerse en forma
'sistemdtica y periodica, para tratar de solucionar los aificiles pro -
blemas de la perdurabilidad dé los papeles, gque hoy sé producen en can

tidades enormes.

Se debe tratar de llevar a cabo la recogi-
da de documentos que por muy distintas razones estdn fuera de los ar -
chivos y que deben ser integrados en los archivos.

La recepcidén de los documentos por el ar .-
chivero es una rutina operante, que en muchos centros se ha realizado
desde hace afios. Toda recepcidén implica un tri@mite de entrega previo,
que es una actividad meramente administrativava la que sigue la ehtre-

ga real de los documentos con los inventarios correspondientes.

1.1.4.2. Custodia

La etapa dg ingreso finaliza con esta ins-
cripcién de entrada, y da paso a la segunda de las funciones esencia-
les custodiar. Esta no es de inactividad, sino de servicio miltiple ,
no sdlo habra que preocuparse de la adecuada instalacidn de los docu-
mentos sino, ademds de conservarlos y, naturalmente de ponerlos a pun-

to para el servicio.

Se debe pensar en la participacidn de 1la

persona responsable de la custodia, en los planos y disposiciones del



edificio, asi como en la seleccidn del equipo y del material, para gque

no exista pérdidas por el deterioro de los documentos.

1.1.4.3. Servicio

Es la tercera parte que es la que manifieg
ta, puesto que es el momento en que &stos se ponen al alcance de los

consultantes; es decir el servicio.

Cuando los empleados de un archivo tienen
que responder a una peticidn concreta de servicio, de los cuidadanos en
‘general, esta peticidn implica un tr@mite administrativo, gque ha de se
guir ciertos canales y observar determinados requisités. De hecho hay

que proceder a la blisqueda y entrega de los documentos que no son vya

a

administracidn sino servicio rutinario del archivo.

El servicio seria muy deficiente si como
labor fundamental del archivo no se considera la confeccidn de instru-
mentos de informacidn como la guias, carpetas, inventarios, indices vy

catdlogos.

1.1.5. Quién Maneja el Archivo

Los especialistas, que por tratarse de archivos se
llaman archiveros, son aquellas personas con titulacidén y preparacidn
que los capacita para ejercer la profesidn de custodios de los archi -

vos,

Los administrativos, tanto si se trata de técnicos
como auxiliares, son los que tienen a su cargo la marcha de los archi-

vos. Como cualquier otra unidad de la administracidn, sea ella piblica
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o privada, el archivero desar?olla una serie de actividades que llevan
consigo la produccidén de documentos, con su tr@mite y comunicacidn con
siguientes y que deben ser llevadas a cabo por administradores. Segiin
sea la envergadura de este trabajo, derivado de la categoria del cen -

tro archivistico, la clase y el nlimero de administrados variari.

En tercer lugar hay que poner*los trabajos subalter-
nos, que no por serlo menos importantes. Sin ellos no hay funcidn tés
nica ni administrativa que pueda llevarse a cabo. Los porteros, vigi
lantes, limpiadores, etc. representan la labor rutinaria de cada dia
en el traslado.de los documentos, el cuidado de éstos, el servicio a
los consultantes y al personal; sin esta asistencia no hay centro que
marche. Aquf como en las otras tareas, el interés.y el amor por lo
que se hace ‘significan que la funcidn total del archivo pueda alcanzar

el grado de perfeccidn que la perdurabilidad y la consulta exigen.

Por @iltimo, sin que esta posicidn matice el valor e
importancia, conviene ‘resefiar la intervencidn de los técnicos encarga-
dos de la conservacidn y difusidn de los documentos es decir, conserva

dores, restauradores y fotdgrafos.

Al archivo lo maneja, la secretaria que esti entera-
da de los intereses y fines de su oficina, gque sabe como organizar vy
dirigir un aréhivc, para que sirven los papeles de oficina y sobre to-
dq interpretarlos. Que tiene como cualidédes: el ORDEN, LA PROLIJIDAD,
LEALTAD, INICIATiVA y PACIENCIA en el manejo de los papeles; experien-
cia en todo lo relacionado con los archivos, ademds, como cualidad fun

damental: la vocacidn por su trabajo. Fig. 2



Fig. 2

1.1.6. E1l Lugar de trabajo del Archivero

En todo lugar de trabajo debe existir: espacio y co-
modidad, medios necesarios para la realizacidn perfecta y el buen fun-
cionamiento del mismo. Es de vital importancia buscar un sitio apro -
piado ventilado con luz, aire suficiente y espacioso, para que las per
sonas que manejan el archivo lo tengan bien organizado. Debe existir

facilidad para realizar el trabajo encomendado en el menor tiempo posi

ble. Fig. 3

El orden y la limpieza son factores muy importantes

( que se los debe tomar mﬁy en cuenta), ya que estos son punto -clave
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para una marcha positiva en la empresa u organizacidén. El primero pa-
ra saber localizarlos inmediatamente cuando se los necesite; y, el se-
gundo mantener el cuidado de los documentos, tanto por parte del perso

nal administrativo como de los consultantes.

LIBROS
ARCHIVRDORES
QUI
A /\SILLA E
S
T
A
ESCRITORIO N -
. T
e
Fig.3

Se debe contar con edificio propio, que su disefio per
mita una posible ampliacidn segiin el crecimiento normal de sus fondes
documentales, y que este dotado de equipos técnicos modernos adecuados

para la eficacia de su servicio.

1.2. QUE ES ARCHIVALIA

El contenido esencial ineludible, de los archivos como sec -
ciones o instituciones, es la archivalia, que muchos tratadistas iden
tifican con el concepto de archivo. Me parece por ello que es conve -

niente, delimitar los dos té&rminos.

Segin el Dr. Aurelio Tanodi entiende por archivalia:
Todo material escrito, grafico ( dibujos, mapas, pla -

nos ), multigrafiado, reprégrafo, sonoro, audio-visual



(peliculas) proveniente de uné entidad, producido o re
cibido en funcidn de sus actividades o, en general, re
lacionado con su vida administrativa, desde el momento
en que se cumplid su funcidn inmediata que origind su
creacidn, y se conserva con fines administrativos, ju-

ridicos y cientificos o culturales. (3)

La archivalia puede ser conservada en unidades completas in-
completas o dispersas ordenadas o dgsordenadas, sin perder su caricter
esencial, de provenir de una entidad como parte integrante de su vida
orgdnica. Gran parte de la archivalia, especialmente de los siglos pa
sados, se conserva en colecciones, llamdndole en estos casos documen -
tos histdricos, comprende ademis otros materiales que nunca formaron
parte de un ‘activo pero que tienen valor y su conservacidn es importan
te para los fines cientificos; &stos se conservan, con preferencia, en

los archivos, bibliotecas, museos.

Resumiendo, todo lo anteriormente escrito, queda establecido
que el material propio y especificd del archivo es todo ese conjunto
de escritos, graficos, multigrafiado. reprografiados, etc,etc, que re -
sultan del funcionamiento de una administraéién, el cual adquiere el
carééter de archivalia desde el momento en que finalizan los correspon
dientes tramites administrativos. Antes de la conclusidn de éstos el
referido material se considera como una archivalia en potencia. Asi ,
por ejemplo, al tratarse de un legajo personal se considéra como una
archivalia en potencia mientras la persona respectiva permanece en la

institucidn, para convertirse en archivalia simplemente cuando dicha

(3) Manual de Archivologia Hispanoamericana (Aurelio Tanodi)



persona cesa en sus funciones ya sea por jubilacidn, renuncia o falle-
cimiento. En el caso de un Juicio, a su vez la archivalia en potencia
puede abarcar un periodo de tiempo breve o extenso de acuerdo con la

o

duracidén de este.

1.3. CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Debido a la estrecha unidén que existe entre los archivos vy
la administracidn es necesario contar con un concepto claro de lo que

es la administracidén.

Etimoldgicamente la palabra proviene del latin, " Ministrare"
que. quiere decir servir, y de la preposicidn a, ad, que significa " Ha
cia " en sentido de movimiento. Por lo tanto administracidn significa

.

accidn y efecto de administrar o servir para el cumplimiento de un fin.

Una persona fisica en particular o una familia pueden " admi
nistrar " sus bienes, un comerciante, un artesano,_un industrial pueden
ejercer, sélo o por iﬁtermedio dé uno o mds funcionarios o empleados
administrativos, su negocio, taller o industria; en el caso de tener
un administrgdor, con una oficina, la administracidn se ramifica den =
tro de las actividades del organismo de su comercio, industria,vetc.,
constituyendo un drgano, que tiene sus funciones propias las cuales
son desempefiadas por el fungionario administrativo; asi las entidades
o empresas, por pequefias que sean tienen su administracidn ejercitada

directamente por el propietario, gerente, o director.

1.3.1. Qué es Administracidn de Archivos

Un historiador considera: " que la administracidn de

archivos tiene por objeto reducir el volumen de los documentos " (4)



La administracidn de archivos es la que establece con
trol sobre los archivos; administra y toma las desiciones sob;e la con
servacidn, procesamiento, uso, custodia y la condicidn de'dbcumentos
existentes y aﬁq&nobdepositados en el archivo, es decir, el ﬁanejo in-

terno del archivo.

La administracidén de archivos enfatiza el control
constante de los procedimientos que utilizan escritos particularmente
con el objeto de prevenir la creacidén de formularios, u otros instru -

mentos escritos no esenciales o ineficientes.

Enfatiza la necesidad de prestar constante atencidn
a todo ciclo vital de los documentos, desde su creacidn inicial hasta

su eliminacidn final o su asignacidn a los archivos.

Administra el mantenimiento de'los edicios archivis-
ticos, se preocupa por el crecimiento de sus fondos, asi como £ambién
el adiestramiento profesional del personal que se emplea en los archi-
vos. La administracidn de érchivos supervisa y controla las fases de
la labor archivistica: adquisicién, ordenamiento, conservacién y res -

tauracidén de documentos de los archivos.

En general la administracidén de archivos significa
el desarrollo de las funciones, metas y tareas archivisticas de los do
cumentos en circulacidn activa a fin de asequrar su completa realiza -

> -
cion.

1.4. PRINCIPIOS BASICOS DEL ARCHIVO

(4) Boletin Interamericano de Archivos (Cérdoba)



Existen tres principios bdsicos:

1.4.1. Orden

Explica la forma cbémo llegan los papeles o documen -

tos al archivo y de qué tratan.

1.4.2. Arreglo

Se refiere a la forma de mantener correctamente, or-
denadamente los documentos o papeles dentro del ar -

chivo.

1.4.3. Referencia

Significa que todo archivo se organiza porque hay que

. utilizarlo en alglin momento.

Si los papeles y documentos de una empresa o institucidén es-
tan siehpre desarreglados y llegan al archivo incompletos y sin identi

ficacidn, el archivo no puede servir eficientemente a la entidad.

El archivo, por necesidad, tiene que servir a todos los que
laboran en una oficina y en pro de ella, se reinen en &l, todas las in
formaciones necesarias para el negocio y el archivo debe estar listo

para dar las respuestas en el momento que sea necesario.

Una entidad debe acatarse de acuerdo a las diferentes series
de documentos que se manejan. Una empresa que requiere de archivos,
de targetas numeradas, mal puede organizar un archivo por nombres; VY,
al contrario si sus actividades son sobre asuntos especificos, mal pue
de servir un archivo por nombreé o nlimeros, sino por los asuntos de

que tratan las comunicaciones, los otros pueden ser auxiliares.



Los documentos que se conservan consecutivamente por hﬁmero;
procedencia o nombres, no son ningiin problema para archivarlos; pero
existen archivos que contienen una vériedad de documentos diférentes ’
hay otros que tratan un sinnimero de asuntos y generalmente se conside
fa de. correspondencia general, que dificultan y dan lugar a una serie
de errores para la pronta ubicacidn de 1la informacidén. Por eso es muy
A importante saber clasificar un documento, es necesario hacer una lista

de clasificaciones y tenerla lo mds cerca posible.

1.5. IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

Un archivo permite el desenvolvimiento normal y uniforme de
las funciones de una entidad, ayuda a mantener el ritmo de trabajo de
su personal, lo fortalece y de el depende su existencia y proyectbs fu

.

turos.

Los archivos son importantes por ser la base legal dg una or
nizacidn administrati&a y técnica, jamds puede funcionar si este no
existiera. Archi§o entonces debe existir en toda actividad humana gran
de o pequefa que produzca documentos, garantizando de esta manera un

servicio rdpido eficiente y seguro de referencia y consulta en el mo -

mento necesario.

El éxito en la realizacidn de las gestiones dependerid en gran
parte de la efectividad del funcionamiento del archivo en el suminis -

tro de la comunicacidn que se necesita en cada caso.

Por lo tanto, el archivo es fundamental en cualquier trabajo
de planificacidn econdmica, social, cultural, tegnblégica, ya que cons

tituye la base de informacidn para el futuro.
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El archivo da fe de las actas que conserva en su poder sien-
do su custodio; y, por tanto, defensor de los derechos de los ciudada~

nos y de los pueblos.

Produciéndose la documentacidn en todos los niveles y esfe-
ras pfiblicas, privadas, estatales, provinciales, municipales, etc, hay
que establecer los mecanismos para que se recoja, conserve y sirva pa-

ra el presente y para los actos futuros.

Los archivos son fuentes de informacidn priviligiada del es-
tado, son elemeﬁtos de soberania, gue ha de reunif sus documentos tan-
to intérnosrcomo externos han de conservar su constitucidn, titulos de
su patrimonio tratadbs, cénvenios internacionalés.

Asi mismo, el archi&o es el responsable de todo el patrimo -
nio documental Qe 15 nacién, deberd por tanto, no sdlo prestar aten -
cién a la documgntacién hist8rica sino también a la que se prod;ce en
cada momento, puesto que la de hoy es el acerbo cultural del mafiana ,
por cénsiguiente merece los mismos cuidados que la de los siglos pasa-

dos.

1.6. IMPORTANCIA DEL ARCHIVERO DENTRO DE LA ADMINISTRACION

Se hace incalculable el valor de la presencia del archivero
dentro de la administracidn, debido a la estrecha unién que existe en-
tre los archivos y la administracién, ya que ésta va a ser la princi -

pal depositaria del haber documental de todos los pueblos.

. Existen dos actiVidades humanas, como formas concretas y cul
turales, que constituyen en pr&ctiéa piiares fundamentales de la pro-

blem&tica archivistica, estas manifestaciones son administracién e his



toria. La administraciéh_se basa en un interés inmediato, préctico con
factor creativo de la archivalia, mejor dicho el creador de los pape -
les , documentos y formativo de los archivos; y, la historia, que es
la que induce a la conservacidén de dicho material ( papeles y documen-
tos), es de un interés cultural cientifico y como factor de persisten-
cia a través de los siglos, debido al interés que despierta en los hom

bres el pasado humano.

El archivero por lo tanto tendrd interés en la administra =
cidn desde el punto de vista eminentemente archivistico, o sea conside
rdndola como un elemento de las instituciones destinado a coadyugar al
symplinfento, Ig, 18- £ines ¥, ghigtives. dp, 8sgas.  De, todogesto. se, puede

deduc1r quel§1Lnotex1ste una persona plenamente capacitada dejaria pa-
L ’

sar estos detalles que con el correr del tiempo ser&n irrecuperables.

Al respecto Ariel Ricks de la administracidn de documentoé
nos dice:
que aunque ésta ha sido el producto de un proceso evoluti
vo, su efecto sobre la funcidn archivistica ha sido revo-
lucionario, un cambio que ha realizado la profesién archi
vistica y ha mejorado los servicios ofrecidos a los histo

riadores y otros investigadores. (5)

La administracidén de documentos a dado a los archiveros una
mayor séguridad de que las politicas y actividades del gobierno son do
cumentadas adecuadamente, que los documentos estardn organizados 18gi-
ca y ordenadamente, que priActicamente los documentos indtiles no exis-

. -
tiran y en todo caso no se encontrar@n mezclados con los que tienen

(5) Revista del Archivo General de la Nacidn (Buenos Aires)



valor. Todo esto, recaba la presencia del archivero en el ciclo de 1la
existencia de los archivos, desde que son creados hasta que son destru
idos o almacenados para su retencidn permanente, con lo que se estaria
garantizando una aocumentacién adecuada, una prevencién de lo innecesa
rio, una eliminacidn sistemdtica, un procesamiento eficiente, un alma-
cenamiento econdémico; y, una identificacidn y conservacidén de los docu

mentos de valor duradero.

1.7. IMPORTANCIA DE LA FORMACION DEL PERSONAL DE ARCHIVOS

Partamos de la premisa de que el " nivel deseable " para to-
da persona que desempefie funciones directivas o administrativas, debie
ra tener buenos conocimientos en cuanto @ técnicas fundamentales de ma=-
nejo de archivos.

El archivo es la columna vertebral de toda organizacidn, el
elemento de cuya estructura y manejo depende el funcionamiento de un
sistema determinado. Adem&s, el éxito o el fracaso de una entiéad es-
td en relacidn directa con la capacidad y preparacidn de sus conducto-
res o ejecutores. El grado de cohfiabilidad en el personal auxiliar
es muy relativo, y hasta peligroso, cuando el ejecutivo ignora aquello
que debe ser manejado y ejecutado por el personal auxiliar. Esto nos
lleva a la conclusidn de que el director y/o ejecutivo, deberia ser &1
mismo un experto, un guia y consejero, un analista y evaluador de 1los
hechos, un profundo conocedor del ordeﬁ, nivel y clasificacién de 1los
documentos que forman la estructura formal de su organizacidn, Yy no un

simple firmador de aquellos.

Hablamos sobre el grado de confiabilidad del personal auxi -
liar. En efecto siendo éste un factor clave en toda organizacidn, de-

biera ser el personal mas altamente calificado. Pero hay que ubicarse



en el plano de la realidad en esto de " eficiencia",cuandé se escogen a
los los aspirantes. Primero, no se puede confiar slo en el titulo gque
exhiben, porque, si bien es verdad que el titulo debiera decirnos " Es
ta es la prueba de que sé lo que debo hacer "; no obstante, aunque el
titulo nos demuestra que el aspirante posee la "ciencia", pero éste no
siempre serd garantia de "eficiencia" peor de "experiencia". Esta se
la adquiere en el campo de la accidn, de la actividad priactica, o 1lo
que es lo mismo: en la interrelacidn constante entre el "ejecutor" y el
"objeto" de la ejecucidn. Entonces, qué hacer ante esta realidad de la

que no siempre pueden prescindir las organizaciones?.

S6lo queda un camino: capacitar al personal por medio de cur-

sos précticos, que no dan ni los institutos de especializacidn ni ailin
. ;
los universitarios. Fig. 4

Fig. 4~

La preparacidn del personal es el punto mids importante en to
do sistema de organizacidén que dispone de estructuras archivisticas.
Si no cuenta con profesional capacitado y eficiente, todos los planes

que se hagan serédn infitiles, por mis técnicos que sean en el campo



- .de la ejecucidn serdn esfuerzos iniitiles.

Un plan no es bueno cuando ha sido elaborado sino cuando es
bien ejecutado. Creemos que la educacidn técnica, ya sea a nivel, o
con carreras universitarias intermedias deben propender a la prepara -
cidén de archivélogos que estén‘aptos para el desempefio de las delicaqi
simas funciones de estructurar, ordenar, mantener y manejar archivos.
No es extrafio en nuestro medio el desastre que en este campo vivan
tantas instituciones, especialmente del sector piiblico, donde campea
la improvisacidén y la total ignorancia en el manejo de archivos. Las
quejas del piblico se presentan por centenares; unos reclaman por da -
tés cambiados, otrosireclaman por omisiones, pérdidas, tardanzas exce-
sivas, descuido, desorden, falta de mantenimiento. etc. Reiteramos
que la causa de todos los problemas emanados de incapacidad tienen su

remedio en la preparacidn eficiente del personal.

Cabe destacar que la importancia de contar con archivélogos,
es su preparacidn en todos los campos del quehacer archivistico. Esta
actividad, a mds de ensanchar grandemente la cultura general de quien
la posee y de familiarizarle con las ciencias auxiliares o afines, le
permiten desempefiarse eficientemente en cualquier funcidn auxiliar o
directiva , que exigen en la industria, el comercio, la ciencia, la e
ducacidén etc. Es de suyo comprensible que estos y muchos otros cam -
pos de la actividad humana, mientras mds complejos son, su archivo o -
frecerd tambidri mayores complejidades. De modo que seria recomendable
que todos los cargos gerdrquicos, desde los mas elevados hasta los de

mediana importancia, sean llenados por archivdlogos.



CAPITULO II



LOS DOCUMENTOS

~La palabra documento tiene diversos significados: se la usa en la vida -
comin, caundo se trata de un documento personal que acredite la auten-
ticidad de la persona o de un pagaré. En diversas disciplinas o cien-

cias se lo usa de acuerdo a las necesidades especificas.

e ]

Fig. 5

2, CONCEPTO DE DOCUMENTO

' El documento es una fuenté de informacidn pfoducida por una Enti =
dad, este es un ﬁestihonio escrito, redactado en forma determinada, so
bre los hechos o precedentes de naturaleza juridica; es un hecho es -
crito cén existencia propia e independiente, mediante el cual gquedan

garantizados los hechos jur!dicog.

Entre los documentqs podemos citar: lés caftas, oficios, la corres
pondencia etc. Conviene considerar como documentos a la corresponden
cia de las personaé que influyen eﬂ la vida pfiblica, aunque sea de per
sonas de actuaciGnihumilde, en la vida comén y aiaria, el pensar u o =~
brar de determinada clase aociél o ambiente de artesanos, obreros, em-
pleados etc. Junto con la correspondencia, se puede inciuir todo el
legado escrito, producido o fecibido por tales personas, ordenando sis

temiticamente formando el archivo.

2.1. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS SEGUN EL ORDEN PARA ARCHIVAR



En la empresa existen una gran variedad de documentos. Es-
tos pueden_diferenciarse por su forma, interés, tiempo de validez, etc.
varian desde el simple folio manuscrito hasta los impresos més.compli~
cados, tales como el papel con zonas copiativas, iméresos con ticket

desprendible etc., pasando a los registros contables.

Todos estos documentos no pueden clasificarse de la misma

forma, es por eso que se los puede dividir en tres grupos.

2.1.1. Documentos de Enlace

Se denomina documentos de enlace, aquellos que estén

destinados a la transmisidn de informaciones y que circulan de servi-
?

cio en servicio. En general, estan constituidos por cartas, notas, im

presos simples y su conservacidén no suele superar el ciclo de operacio

nes del que forman parte.

v Estos documentos sirven de enlace no solo entre los
distintos servicios d¢ la empresa, sino también entre la empresa y el

exterior, tal es el caso en la mayor parte de las cartas.

Los documentos de enlace son numerosos y variados en
tre ellos podemos citar: Toda la correspondencia (cartas, informes,
etc. ), pedidos, facturas, listas de horarios de personal, fichas de

trabajo, hojas de control, disefios, bonos en general, peticiones de tra

bajo, etc.

2.1.2. Documentos de Posicidn

Son aquellos que quedan clasificados en lugar deter-
minado durante todo el tiempo que dura su conservacidn. Existen dos

grupos:




2.1.2.1. Las fichas y los Registros

Generalmente las informaciones contenidas
en los documentos de enlace como son: fichas de persopal, fichas biblio
graficas, fichas de clientes, etc.; y,entre los registros contables: )

ficios de control, etc.

2.1.2.2. La Documentacidn

En este grupo encontramos las informaciones
necesarias para la empresa que proviene generalmente del exterior; en
particular: libros, periddicos catdlogos y folletos; documentos publi--

citarios; muestras, etc.

2.1.3. Documentos Prescritos

Los documentos de enlace y difusidn son documentos di
namicos, se utilizan frecuentemente, sin embargo, después de un cierto
periodo de tiempo, en general bastante corto, su interds puede desapa-

recer bruscamente ( negocio conluido, articulo interrumpido ).

Entonces es necesario refirarlos de la clasificacién,
alin que no deben por ello distribuirse tédos. Es en este estado cuan-
do pasan a lo que se conoce genéralmente como " documento prescrito ".
Antes de esto, es necesario, primero, depurar los documentos existen -
tes, es éss;r, separar todos los ya inﬁtiles’o que no compartan infor- /V

macién esencial, transferir solamente aquellos que ofrecen un interés

técnico o histérico.

Seglin se trate de documentos de enlace, de posicidn
o prescritos, el sistema de clasificacidn seri diferente. Por eso he

dedicado un capitulo mds adelante exclusivamente a la clasificacidn o
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sistemas de archivo.

2.2, LA CLASIFICACION

La Metodologia de la Investigacidn sefiala que la clasifica -
" ¢cibn es : " La distribucidén de los objetos en clases de acuerdo con la
semejanza gque entre ellos exista. La distribucién se realiza de mane-
ra que cada clase ocupa un lugar fijo y exactamente determinado en re-

lacién con las demd@s clases ". (6)

De modo que si nosostros aplicamos esta definicidén genérica
de clasificacidn a las técnicas de archivo, podriamos decir que la cla

sificacidn es una operacidn metodolégica que nos permite agrupar los

documentos por sus clases, de modo que el conjunto sea una unidad per

fectamente ordenada y estable. Entendiéndose por " Unidad " el archi

vo.

Podriamos sefialar un ejemplo muy simple:

Documentacidn Privada Documentacidn Piblica

COMUNICACTIONES

Cartas emitidas oficios emitidos

Cartas recibidas oficios recibidos

PLANIFICACION Y EJECUCION -

Proformas Estatutos y Reglamentog

Anteproyectos de Informes de avance de

Desarrollo fisico los programas de desa-
rrollo.

(6) Fundamentos de Légica. Antonio Castro G.



2.2.1. Problemas de la Clasificacién

La clasificacién de documentos estd contenida en dos
palabras: encontrarlos pronto. La tarea es ardua: pensemos en el volu

men de papeles que invaden las oficinas.

El desarrollo cada vez mayor de las tareas adminis -
trativas conduce a una montafia creciente de papeles, cuya clasificacién

plantea un verdadero problema.

- Otro verdadero problema es el de conservar demasia -
dos papeles. Excepcidn hecha de aquellos que, por dispoéicién legal ,
estamos.obligados a guardar, cuéntos documentos sin interé&s son clasi-
ficados con riesgo de sepultar aquellos otros papeles que presentan un

valor documéntal cierto!.

Es necesario, por ejemplo, conservar las copias de
las cartas en las que se concierta una cita?. ¥, sin embargo, son nume
rosos los empleados que, temerosos de arrojar un papel que les pueda

ser reclamado, han tomado la costumbre de clasificarlo todo.

Asi, poco a poco, la clasificacidén se paraliza y, por
juiciosa que haya sido la eleccidn del sistema'y del material, ird per
diendo paulatinamente su eficacia. Por otra parte, ademas del hecho de
que es dificil, si no imposible, encontrar un documento en un dosier re
-pleto de piezas indtiles, no hay que perder de vista que toda clasifi-

cacidn resulta cara en personal, espacio y material.

Pero es cierto que los problemas de clasificacidn que
se plantean diariamente en las oficinas no siempre son fAciles. Ningiin

método es universal, y cada organizacidn debe adaptarse a las necesida



des del momento.

Es por ello que el estudio de un sistema de clasifi=
cacidn, asi como los medios materiales correspondientes, no debern ser
empiricos. Toda organizacién, debe apoyarse sobre un anilisis comple-
to. Este andlisis permitird elegir con todo conocimiento de causa el
mejor sistema a adoptar para responder, de una manera eficaz, a las ne

cesidades de los usuarios.

El especialista encargado del archivo se planteara

las preguntas para clasificar.

QUE ? porqué ?
. QUIEN ? porqué ?
DONDE ? porque ?
CUANDO ? porqué ?
COMO ? porqué ?

¢ Qué es lo que debe clasificarse y por qué ?

En principio la clasificacidn tiene dos fines bien

distintos:

- Poder encontrar fiacil y ra@pidamente todos los documentos
que se necesiten, y ser capaces de volverlos a clasificar

con comodidad; y

~ Conservar los documentos en forma segura, sin riesgo de

que se deterioren.

Es necesario distinguir bien estos dos puntos:
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- En el primer caso, se trata principalmente de papeles con informa

ciones de actualidad a las que habrd que referirse a menudo. Encontra
remos aqui todos los dosiers en curso, pedidos, facturas no saldadas,

los ficheros, etc.

Para estos documentos es necesaria una clasificacidn
apropiada. No hay que olvidar que un documento mal clasificado es,

‘

pricticamente un documento perdido.

- En el segundo caso concierne a aquellos documentos que no se bus-
can md8s que excepcionalmente. Su conservacidn consiste en orden , vy
guardarlos durante un tiempo mis o menos largo de acuerdo con su natu-
raleza y con las prescripciones legales en vigor.

'Quién debe clasificar ?

Para que una clasificacidn tenga méxima eficacia, es

también necesario'que sea una sola persona la responsable. A ella de-

berdn ser pedidos los dosiers que se precisen, y debe ser esta misma

persona quien, guarde los documentos en su sitio una vez utilizados.

Ddnde clasificar los documentos ?

Son las prequntas anteriores las que podridn orientar
en la eleccidn del emplazamiento reservado a la clasificacidn de los
documentos. El lugar elegido para el archivb serd diferente,ademds si
varias pers&nas o departamentés puden necesitar los mismos informes ,
el problema se plantearf de manera distinta a como lo haria si la cla-
sificacifn interesara a un solo usuario. De todas formas, debe inten-
tarse disminuir al mlximo los desplazamientos. Muchas veces se acos -
tumbra a efectuar un estudio anexo m&s detallado, a fin de sefialar las

personas que consultan més frecuentemente los dosiers de clasificacidn.,

o~



Estos informes facilitaran la tarea del organizador
para quién implantar una clasificacién es un motivo de inquietud mayor

debido a la carencia de superficie disponible.

Cudndo se debe clasificar ?

Si se persigue téner siempre al alcance de la mano u
na clasificacién up to date, es indispensable clasificar paso a paso
los documentos que no se utilizan diariamente. Se reservari para esta
tarea un momento " tranquilo " de la jornada por ejemplo al principio
o al fin de la misma. Asi efectuada con regularidad cada dfa, la cla-

’

sificacidn no representarid una tarea enojosa.

Coémo clasificar ?

Es éste uno de los puntos miAs delicados, Hay que e -
legir la clasificacidén mids adecuada asi como el sistema de clasifica -
cidn que ocasionarid menos gastos, asegurando al mismo la maxima efica-
cia. Mds adelante se encontrardn las principales clasificaciones exis

tentes, asi como los sistemas de clasificacidn m3s en uso.

Debemos aconsejar una y mil veces a los usuarios que
deben analizar las posibilidades que ofrecen los diferentes sistemas ’
de forma que no tengan el disqusto de constatar después de la aplica -
cidn de uno de ellos, que el método escogido no responde a sus propias

necesidades.

2.2.2. Cualidades de la Clasificacidén de documentos

La clasificacidn debe ser segura, inmutable, econdmi

ca y répida.

- Segura Es indispensable poder encontrar infaliblemente un documento
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clasificado con anterioridad.

- Inmutable Lo que equivale a decir que cada pieza no debe encon -
trarse mis que en un lugar, cuya eleccidn no debe depender de aquel

que efectfia la operacidn.

- Econdmica La forma de clasificacidn debera determinarse no sola -
mente teniendo en cuenta el uso a que se destina, sino considerando tam
bien:

- El precio del material propiamente dicho;
- La superficie acupada;

- El tiempo necesario para la blisqueda.

- Rdpida El tiempo empleado en la biisqueda o en la reclasificacidn
de un determinado documento deberi ser lo mis corto posible. Dicha ra
pidez dependerd del sistema de clasificasidn, asi como de los medios

de sefializacidn.

2.3. ETAPAS O FASES DE LOS DOCUMENTOS

Son tres las fases de formacidn y proceso vital de la archi-

valia, que algunos autores la identifican con el archivo.

2.3.1. Fase Pre-archivistica

Corresponde a la archivalia en potencia dentro de la
entidad productora puede ser originada en la entidad o recibida de a-

fuera.

Cuando decimos que ha sido creada dentro de la enti-
dad, nos estamos refiriendo a la organizacidn, funciones y fines ( se-

siones, reuniones de directorio, 8rdenes. de los jefes a las dependencias



subalternos, comunicaciones, etc.).

Cuando la entidad productora recibe documentacidn de
afuera, con'todos estos papeles se forman los expedientes o series que
aumentan o crecen con la circulacidn interna, luego se sigue el trami-

te que requieren y se archivan.

Las hojas, cartas, expedientes, libros, etc. durante
su tramitacidén, no constituyen archivalia, aqui se puede separar lo ne
cesario, remitir algo a otras oficinas, agregar hojas, etc., la perﬁa—
nencia en la secretaria u otra oficina depende de lavduracién del asun

to que trata.

2,3.2. Fase de Archivalia Concreta

Cuando la archivalia en potencia ya cumplid su fun -
cidn inmediata, pasa al archivo administrativo, donde se transforma en

archivalia verdadera con fines de consulta o utilizacidn potencial.
Esta documentacidn es conservada en los archivos de
las respectivas entidades con fines pricticos al servicio de la admi -

nistracidén, luego se origina la ltima etapa.

2.3.3. Fase de la Conservacidn y Utilizacidn Permanente

Esta fase es cuando la archivalia pierde su importan
cia prictica y recibe otra eminentemente cultural, se transforma en
fuente de informacidn cientifica, o sea, en documentos histdricos. Se
puede guardar en las secciones de las entidades productoras o en los ar

chivos histéricos.

2.4. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO



Todo acto administrativo o de negocio, autoriza, desarrolla,
justifica; etc. en un documento piiblico, y su disefio, control, cuidado

o sea su tecnificacidn beneficia a la colectividad en general.

La administracidén de documen;os es importante no solo por su
perspectiva y contenido histdrico, si no por su importancia actual co-
m§ uno de los fundamentos de las Instituciones, toda vez que &stas no
son sino hombres y procesos y ambos tratan preferiblemente con papeles.
Se debe considerar qQue una de las inversiones mds costosas hoy en dia

es la del papeleo, preparacién, tra@mite, archivo y cuidado.

El trabajo de documentacidn y archivo ha evolucionado, como
consecuencia del incremento de la actividad pGblica y privada, las for
mas mds empiricas que alin existen en algunas instituciones, hasta cons
tituirse en técnica bien definida, que es la moderna Administracidn de
Documentacién‘y Archivo. Esta nueva técnica no puede limitarse a la e
tapa final, y menos interesante de la clasificacidn de papeles bara el
archivo, sino que abarca todas las fases del disefio de formas y la pre
paracidn de escritos; los métodos Yy sistemas de tramite y control del
mismo; la clasificacidn de documentas para-el archivo, hasta la {dltima
fase de valorizacidén de los éapeles llegados a los archivos para su e-

liminacidn inmediata, su almacenaje temporal o su ingreso eventual a

un depSsito permanente o archivo histérico.

-
-

La técnica Moderna de la Administracién de Documentacidn y
Archivo, es la respuesta a las exigencias en el trabajo, garantia y

prontitud en los trédmites, economia del personal, espacio, y equipo.

Existe en las oficinas superproduccién de papeles y por con-

siguiente el desperdicio de personal, tiempo espacio y equipo, deberia



haber un mejoramiento en el sistema de documentacidn y archivo como.
son la elaboracidn de disefios de formularios, oficios, telegramas, etc.
que usa la instituqién. Esta acumulacién de miles de papeles se los
organiza sin hacer una clasificacidn, van destinadés.a depbsitos inade
cuados, estos vuelven a usarlos después de varios afios, cuando quizis

ya los de valor estan deteriorados. ' //’—

Este grave problema resulta por una falta de control centra-
lizado del ingreso y egreso de correspondencia, comunicaciones, etc.
Estos papeles sin trimite alguno van de escritorio en escritorio hasta
que alguien atienda y conteste el trédmite, los jefes o gquienes estén a

—
cargo de esto deberdn tomar alguna decisidén o accidn en el asunto como
proveerse en su institucidn de un personal adistrado y suficientes e -

3 . \ . . .
quipos y materiales adecuados en espacio fisico convenientes y regla -

mentos que cumplan, tanto los jefes como los empleados.

2.4.1. Errores que afectan a la Administracidn de Documentos

Los errores mds comunes que afectan a la Administra-
cidn de Documentos son generalmente los de: personal, equipo, corres -

pondencia y de los archivos.

2.4.1.1. Personal

Es un error el responsabilizar a una sola
persona del manejo del archivo, deben ser dos o‘tres, no mas, ya que
cualquier persona estd sujeta a una ausencia inesperada del servicio.
El personal de archivo debe ser capacitado, recibir una preparacidn
completa, en todo lo referente al manejo de los mismos, y pueda aten -

der eficientemente al trabajo encomendado.

Lamentable es el error que cometen alguﬁas

instituciones, al asignar al cuidado y manejo de los archivos a personas



© de évanzada edad.yfya cansadas_éé'trabajar, Qiﬁ capacidad.méntal nece-
sarias para atendef sus laboreéiidificilmente“ﬁondrén en préctica nue-
vos sitemas, ni tendrén iniciagiVa para este trabajo, ademés cada. vez
se caﬁbiaté de peféonal y esto ocasionara prdblemas. 'Tendré que ser
reemplazado por uﬁ administrador profesional, individuo capéé experi -

mentado y apto para planificar, organizar, dirigir y evaluar la funcidn

de administracidn de documentacidén y archivo.

Existen algunos empleados que haceﬁ su ar-
chivo en los escritorios, esto indica poco interés en ei trabajo. Los
documentos del archivo no son benficio de una sola persona, sino para
todos quienes prestan sus servicios en la entidad e inclusive para las
personas que no tienen nada que ver con la institucidn

. . 4

Muchas personasldictan y firman correspon-
dencia_deptro de la misma empresa, esto es un error ya que cada uno con
testard de diferente manera. Otro lamentable error es el de permitir
el.acqeéé ae cualquier persona a los escritorios, debe existir una per
sona encéigada de trahsportér la correspondencia a los diferentes de -

partamentos.

2.4.1.2. Equipo

El equipo de archivadores es insuficiente
de tamafios no. apropiados, & de material malo; El problema se lo solu-
ciona facilmente, haciendo un inventario general. Este inventario de-
terminaré.el_volumen de materiales que deben conservarse permanentemen,
te, por un Eiempd limitado O para ser eliminados. El1 tamafo del equi~
po deben ser de écuerdo a las dimensiones de los documentos, en tod§ ca

so un tamafio standar de todo el equipo serd mucho mejor.



2.4.1.3. Correspondencia

La correspondencia es entregada directamen
te a los jefes, quienes la abren, la leen y la tramitan cuando creen

conveniente, ( el.cargo de funcionario no incluye el hecho de que lo

haga todo ).

Existen comunicaciones que requieren res
puesta y no la tienen, esta es una falta principal que descalifica a u

una entidad como seria vy responsable.

No hay error mis grande que dejar sin res-~
puesta las comunicaciones que deben ser contestadas. E1 control para
que esto no suceda, debe llevarse a cabo en la seccién de documenta -

A

cidén y archivo, desde su ingreso hasta su despacho.

Las comunicaciones que reciben no rgtornan
al archivo; incluyendo originales. Por ello existen pérdidas de docu-~
mentos mientras se enéuentran en tramite, esto indica ia falta de con-
tfol desae el momento en gque se las recibe-a las comunicaciones hasta
cuando se despachah los asuntos. El departamento de documentaciénfy ar
chivo debe controlar este desorden, evitarse la circulacidn de documen
tos:originales sin antes sacar copias, y saber ‘el sitio exacto dondg

estan los documentos.

2.4.1.4. Archivos

Los archivos individuales en varias ofici-
nas dificultan las informaciones, esto resulta un servicio ineficiente
e inQitil que trae como consecuencia que nadie sepa donde.se encuentran

los documentos. La unidn de todos los archivos es:la solucidn.



Se encuadernan los documentos, se los ata
en grupos como salen de los archivadores y se los almacena en bodegas.
Estos métodos demuestran un mal procedimiento, debe efectuarse un in-
ventario para ver si es o no necesario para el almacenamiento.

El préstamo de documentos del -archivo debe

controlarse, poner un plazo fijo para su devolucidn.

El organizar un sistema de.archivo crea u -
na confuciéﬁ vy trae consigo problemas de personal, su entrenamiento,ad
quisicidén de equipo y materiales, arreglo eficiente de los archivos vy,
en especial, el costo de la operaéiéﬁ misma; sin embargo todo lo ante-
rior puede efectuarse a aquellos que requieren inmediata atencidn.

Existen muchas razones por las que los em -
pleédos no quieran gl cambio de sistemas o procedimientos en una ofici

. na. Se-imaginan, y e;tén convencidos de que fodo marcha bien § han he
cho gnalrutina de su ‘trabajo, no pemiten criticas constructivas, pero

existen muchas ventajas para que se haga lo contrario.

2.4.2. Ventajas

Son muchas las ventajas que t}enen los empléados al
adaptarse a los cambios nuevos en la oficina. ﬁxistiria un personal
bien entrenado y capacitado péra el manejo de documentos y archivos ha
bra un sistema adecuado para ei control, ingresq, distribucién, trami-
te, despacho'y valorizacién de documentos y arCHivo. Se beneficiarén
con ‘una clasifiqacién correcta y fuentes de inﬁérmacién de aquellos do
cumentos que se encuentran en tréq@te y de aquéflos que no necesitan
"tradmite algunoc y se hallan en el archivo, ademéé la localizacidén inme-

diata de &stos y el control relacionado con el aumento normal de los



mismos.

Se usari mejor los medios de trabajo, espacio, equi-
pos y materiales, con ello habrd atencidn al plblico que requiere de in

formacién.

2.4.3. Efecto Revolucionario de la Administracidn de Archi-

vOS.

Aunqgue la administracidén de documentos ha sido el pro
ducto de un proceso evolutivo, su efecto sobre la funcidn archivistica
ha sido revolucionario, un cambio gue ha realizado la profesidn archi-
vistica y mejorado los servicios ofrecidos a los historiadores y otros

investigadores.

.

De la misma manera que la funcidn archivistica influ
yd sobre el desarrollo de la administracidn de documentos, ésta;ha re-
ciprocado obligando a hacer contribuciones.a los archivos. La adminis
tracidn de documentos'a dado a los archiveros, una maydr seguridad de
que las actividades del gobierno son documentadas adecuadamente que los
documentos relacionados hallardn frecuentemente archivados juntos, vy
que los expedientes, ser@n organizados de manera ma&s 1ldégica y ordenada,
que menos documentos infitiles y transitorios se mezclardn con los docu
mentos permanentes y valiosos, y que habri menos posibilidades de des-
truccidén de documentos de valor duradero. Estos son algunos beneficios
mis obvios, aunque hay muchas més implicaciones sutiles que se pueden

transcribir.

2.5. UNA VOZ DE ALARMA: EL EXPURGO

Son muchos los pedidos de asesoramientos en materia de selec

cidn, sin poder indicar la bibliografia especializada y las normas



recomendables para determinadas clases de repositorios y tipos o se -
ries documentales. Se ha hecho muy poco en tal sentido y queda a rea-
lizar una tarea ardua con la finalidad de salvar gran@es cantidades de
documentos actuales como histdéricos, expuestos al expurgo indiscrimina
do y, por otra parte, librar las oficinas y depdsitos de masas de pape

les prescindibles..

Es de urgente.necesidad tratar la solucidn del problema de
la seleccidn de documentos, es uno de los problemas archivisticos més
dificiles; es el mas delicado de todos, porque significa la sentencia
de vida o muerte de masas documentales. Un documento una vez elimina-
do, incinerado o vendido a la fabrica de papel, no surge mids, se pier-
de para siempre como prueba legal o de una gestidn y el informe que en

cierra desaparece en las cenizas.

En todas las &pocas los documentos sufrieron las consecuen -
cias de la destruccidn sea directamente por elementos naturales, sea
por la determinagién del hombre, quién ha seleccionado lo que conside-
raba de valor y eliminaba lo inditl y dafiino para sus intereses. Sin
embargo, apeﬁas con el desarrollo de los modernos principios archivis-
ticos, asentados sobre bases cientificas; metddicas, se ha tomado en
consideracidn sistemitica la custidn de la enorme acumulacidn de docu-
mentos y surgid la necesidad de establecer procedimientos y elaborar
normas para la seleccidn que debe abarcar la totalidad del material ar

chivistico.

La produccidn de documentos crece con un ritmo alarmante vy
su acumulacidn en los archivos tiene varias causas; es suficiente recor
dar las ramificaciones administrativas, la fabricacidn de papel bara-

to, maquinas multicopiadoras, que exigen o facilitan la confeccidén de



montones de montones de legajos, expedientes, formularios, etc.

Se ha dicho con acierto, que ni el Gobierno ni las empresas
estdn en condiciones de congervar todo lo que produce el papeleo; no
le alcanza edificios y locales para su albergue ni personal para su or

denacidn y fichaje. La falta de espacio y de personal con las princi-

pales causas que originan, forzosamente, la eliminacidn de los documen

tos.

El expurgo se relaciona extrechamente con la consulta de do-
cumentos, su utiliza;ién concreta y potencial. En su primera fase, el
documento desempefia la funcidn de auxiliar administrativo ( en su mis
amplio sentido) o de prueba legal. Cuando pierde su vigencia, su uti=-
lidad inmediata, para la cual fug escrito, puede considerdrselo infitil,
desde el punto de vista prictico y si no hubiese otra razdén de conser-

vacién su aniquilacidn no tendria consecuencias lamentables.

Sin embargo, tal documento puede tener utilidad cientifica
como fuente de informacidn para los estudios histdricos, sea para el

pasado de la entidad productora, sea para otras investigaciones.

Existen tres posiciones frente al expurgo: La primera es la
de algunos historiadores, que desean que se conserve todo; otra por los
que abogan por una seleccidn metddica, en base a los principios bien es
tudiados y practicas bien controladas; y tercera, los que quieren eli-

minar todo, y practican la eliminacidn indiscriminada.

Las personas que practican y propugnan la eliminacidn total,
dan sus razones: cada papel podrid tener interés como fuente histdrica,

I3 . . . Pl .
aun aquellos que parecen insignificantes para nosotros. La practica



ha mostrado que documentos, que para los historiadores anteriores no

desperto ninglin interés, hoy soﬁ buscados y estudiados. La generacidn
actual lamenta con razdn la pérdida de archivos enteros, que se aniqui
laban con plena lindiferencia de los historiadores de éntonces, de do-
cumentos relacionados con asuntos econdmicos, administracidn plblica ,
de grandes empresas industriales y financieras.- Hoy en dia es dificil

encontrar una serie documental que no despierte curiosidad en algin es

tudioso.

Por consiguiente, todos los documentos modernos podrén tener
valor como fuente histdrica en el futuro.

Otra posicidn tebrica reconoce que cada papel podria en el
futuro préximo o lejano transformarse en fuente histérica, pero su e -
ventual valor en‘tal sentido parece o es tan insignificante, que dadas
otras razones no conviene preservarlo. Dan algunas razones muy concin

centes.

En los siglos pasados, los acervos documentales fueron, en
muchos aspectos, las {inicas fuentes de inférmacién y, por su cantidad
las mds numerosas. Por consiguiente, su utilizacién es imprescindible
para el conocimiento del pasado, sea en originales, sea en copias au -
ténticas. Desde tiempos pasados y siempre en forma creciente los repo
sitorios tienen un gran ¢competidor: la prensa, los diarios, periddicos
informativos, series impresas de leyes, actas de sesiones y resolucio-
nes, datos estadisticos, etc., llenan mds las hemerotecas y bibliote -
cas. El caricter de fuente linica ha desaparecido para gran parte de

la informacidn archivistica.

Sin embargo, es de reconocer que el documento es original o



autentificado tiene valor probativo e informativo de primera mano, la
describcidn periodistica de hechos que se comprueba el documento de
archivo no es, generalmente, tan exacta, u a menudo, tan completa y fi

dedigna, por lo cual no se debe eliminar todo.

Las fuentes histdricas no nos dan testimonio completo, de to
dos los hechos del pasado, sino una muy pequefla parte y esto, de mane-
ra incoherente y unilateral. Tampoco se puede exigir el registro y des
cripcidn completa de todo lo que ocurre en nuestros dias. Muchos acon
tecimientos alin los de vital importancia no dejan huellas; es suficien
te mencionar las conversaciones personales directas o por telé&foro,que

no dejan pruebas.

Gon la maquina de escribir; multicopiadoras, y reprodudtoras
hasta los dltimos adelantos eﬁ la materia, se producen muchas copias
V% reproducciones. También se producen cuantiosas masas de formularios
y series documentales que contienen muy restringida informaciéﬁ, sinte
tizada en muchos casas en datos estadisticos y otros. - Tales son en

gran parte, los papeles contables, de legajos personales, de censos etc.

La tercera posicidn es eminentemente préctica y completamen-
te anticientifica. Considera el documento exclusivamente como auxi -
liar de una gestidn concreta, efectuada en una entidad, sea publica o
privada. Este papel escrito, una vez cumplida la funcidn para la cual
fue creado, no sirve md3s para nada y sélo ocupa lugar, que pudiera em-
plearse para a;go que tiene mayor utilidad. Son muchas las personas
que piensan asi, y en el caso de contarse entre ellas los empleados,
funcionarios y altas autoridades, que tienen el poder de disponer de
los documentos archivados, no es de extrafarse, que se dan érdenes o

permitan tdcitamente las eliminaciones parciales o totales de 1los



fondos archivisticos. Esta opinién, que no toma en consideracidn, el
valor del documento como fuente de prueba o informacidén histdrica, ha

causado y sigue ocasionando verdaderos estragos.

Hoy en dia prevalece absolutamente la posicidn intermedia en
tre la conservacidn total y la eliminacidn completa. Se considera co-

mo un operativo la seleccién documental.

Es de urgente necesidad tratar seriamente, con toda responsa
bilidad, la cuestidn de la seleccién de papeles en las instituciones
piblicas y privadas. La realidad esta en el poco material que existe
en los archivos y que no abastece la creciente afluencia de masas de
expedientes, legajos, planillas,‘etc. En tales condiciones, no se pue

de exigir un buen ordenamiento, conservacidn y una agil consulta.

Salvo excepciones, la falta de personal capacitado con una
‘preparacidn especifica para la seleccidn, o éue, por lo menos,-haya u-
na experiencia m3s o menos satisfactoria en la comprensidn y valoriza-
cidn, de los documentos bajo su custodia, agrava la situacidn. Hay que
sumar a estas deficientes, la poca importancia que se da a los documen
tos archivédos por parte de las autoridades, funcionarios, o simples
encargados, que, en caso de falta de espacio, para albergar nuevos a -
cervos documentales , o necesidad de disponer de locales para nuevas O
ficinas, no vacilan en destruir totalmente los papeles, que talves la-

mentaremos en nuestros dias y en el futuro.

El problema de la seleccidn, es si no el mis urgente e intrin
cado,uno de los mds dificiles y requiere grandes esfuerzos, serios es-
tudios y sistematica planificacién, con el fin de llegar a soluciones

satisfactorias.



No es facil elaborar las normas concretas para la seleccidn.
La principal dificultad consiste en la naturaleza de los archivos y de
sus documentaciones, que son muy diversas como las instituciones donde
se originap y las funciones y actividades que desempeﬁan. Cada enti -
dad tiene algo particglar en su estructura, organizacidén y funciona -
miento, factores que dependen aparte de las normas y costumbres genera
les que las rigen, de los hombres que las ejecutan; y todo este comple

jo se refleja, de una u otra manera, en los papeles.

A, pesar de todo, los procedimientos administrativos cuentan
con muchas reglas bien establecidas, que los hacen rutinarios, y produ
cen las series documentales de molde, idénticas o muy parecidas en las

instituciones de diferentes estructuras.

2.5.1. Mantenimiento, Evaluacién y Eliminacién de Documentos

El mantenimiento, evaluacién y eliminacidn de documeg
tos, es el proceso de retirar los documentos menos acti&os del éspacio
de la oficina y de los equipos de archivar, normalmente caros, para ser
guardados en instalaciones de almacenamien?p mids econbmicas. General -
mente los archivos provisionales y los archivos estdn en el mismo edi-
ficio, el archivo provisional sirve también como paso intermedio en la
revisidn y procesamiento de los documentos para su conservacidn archi-
vistica. Excepto en cuanto a los documentos que se determine que tie-
nen valor archivistico, los documentos de los archivos”provisionales

son destruidos cuando no se necesitan mas.

El problema del archivo es actualmente de cantidad
porque existen demasiados papeles. Debemos tratar de solucionarlo,
preparando menos copias y solamente aquellas que son de;utilidad, usan

do una copia para varios propdsitos; no archivar papeles que no tienen
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importancia temporal para la oficina, como son: invitaciones, acuses
de recibo, catilogos y propagandas que se actualizan solas etc. SE de

be eliminar aguellos papeles que van perdiendo importancia financiera,

administrativa, histdérica, legal o que son de referencia general.

El mantenimiento, evaluacidn y eliminacidén de docu -
mentos, es uno de los mis iméortantes y delicados problemas dé la cien
cia archivistica, ya que se lo debe hacer en base de un estudio minu -
cioso ée los documentos, para saber los gque tienen valor y merecen ser

mantenidos, porgque ellos seridn la memoria de la empresa, y de aquellos

que 6cupan lugar sin necesidad después de un periodo de tiempo deben

ser destruidos.

Existen reglas tanto para la evaluacidn como para la
eliminacidn de documentoé, éstas son dictadas por &rganos legislativos
o por Ips:gobiernos/ministerios, en tanto que las disposiciones especi
ficas son concebidas por las mas altas autoridades archivisticag y/o
las autoridades u organismos éﬁblicos en donde se originan los documen
tos. .

1

Como regla general, se concede a las instituciones

‘archivisticas una gran libertad respecto al evaldo; y destruccidn de

sus propios documentos.

Para mejores resultados la evaluacidn deberad hacerce

.cada afio por el personal que‘esté encargado del mantenimiento, custo -

dia, y manejo del archivo, elavalfio y la destruccidn se realizari prin
cipalmente con la autoridad o jefe de oficina, efectuarin una evalua -
cidén minuciosa de todos los documentos archivados, para calificar su

importancia, determinar la frecuencia de consulta de los diferentes



asuntos y su periodo de retencidn, recomendar que determinados documen

tos sean eliminados.

La comisidn se encargari también de examinar el volu
men de documentos y su incremento en relacidn con los equipos disponi-
bles a fin de evaluar si su capacidad estd de acuerdo con el crecimien

to normal del archivo, y- equiparse cuando estos sean necesarios.

La destruccidn y evaluacidén de los documentos estara
dirigida por la comisidn presidida por la autoridad maxima de la enti-
dad o su delegado, el asesor juridico de la entidad, el secretario ge-
neral, el jefe central de documentacidn y en general todos los emplea-
dos que generan los documentos, esta cpmisién determinard la importan-
cia histdrica, administrativa, econdmica, técnica etc., de los documen
tos y aprobar la eliminacién‘ae aquellos que hayan perdido su valor, y
expresardn su conformidad y responsabilidad, mediante un acta en la que
firmardn todos los de la comisidén encargada. En la que también.se re-
gistrard el niimero y fecha de.la evaluacidn y destruccidn de los docu~

mentos .



ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS

3. ARCHIVOS

3.1. TIPOS DE ARCHIVO

Segin los estudios de organizacién existen tres tipos b@sicos

de archivos que son:

3.1.1. Centralizado

La administracidn de documentos y archivo o sea todo
el flujo de la correspondencia, se efectuard en una sola seccidn, bajo

la supervicidn o vigilancia asi mismo de una sola persona o autoridad

en la materia.

3.1.2. Semi—éentralizado o Semi-descentralizado

Este tipo de archivo, distribuye las funciones entre
los diferentes departamentos, bajo la supervicidén de sus respectivos
encargados, que actuan bajo las Srdenes de una sola persona especiali-

zada en la materia.

3.1.3. Descentralizado

Este reguiere la participacidn de todos los jefes de
las unidades administrativas para la supervisién en materia de documen
tacidén y archivo; de este modo cada unidad requiere de un reglamento

propio de actividades, pero esto da como resultado un costo bastante e

levado.

Tanto el tipo de archivo semi-descentralizado y des-

centralizado requieren de mayor equipo y material y por supuesto de mas



personal, al efecto , la coordinacidn del trabajo se restringe, y este

es posible cuando existe una buena organizacidn.

3.2. CLASES DE ARCHIVO

3.2.1. Archivo Vivo o Activo

El archivo vivo o activo llamado también archivo ad-
ministrativo, se forma dentro de las dependencias mismas de la empresa,
con los documentos que estdn en plena actividad y se usan frecuentemen

te, y son generalmente material de referencia de uno a tres anos.

La consulta es el hecho m3s importante en el manejo
de los archivos, sin la posibilidad de que alguna vez se los va a usar
los documen;os no merecen guardarse; y sin la conservacidn de documen-
tos existen tres principios bdsicos que sugiere en los archivos vivos:

- En el principio del orden, que indica el sistema de arreglo‘en re-
lacidn con las fuentes de las que vienen los documentos al archivo vy
* los asuntos de que tratan.
~ El principio de arreglo fisico, se refiere al equipo y espacio pa-
ra la mejor conservacidn.
- El principio de referencia quiere decir que la consulta de los do-

cumentos por los mismos funcionarios y por particulares que tienen in-

terés real, es el fin hacia el cual todo manejo de archivos se dirige.

Todo sistema de archivo depende de un andlisis de fun
ciones de la oficina, y de la clase de documentos que han de ser ar -

chivados y de las necesidades de servicios de referencia. Es aqui don

de pueden trabajar juntos al funcionario y el archivero.

Para que los papeles estén en orden en el archivo,



es necesario arreglarlos durante el tramite. El archivo de mayor ga -
rantia es el de doble sector: Debe existir un archivo principal y uno

auxiliar.

El archivo principal debe organizarse para retencidn
definitiva o temporal de hasta por lo menos tres afios, seglin sea el va
lor de los documentos, consta de las primeras copias o sea las origina

les de documentos, correspondencia y comunicaciones.

El archivo auxiliar, consta de las segundas copias
de la correspondencia y comunicaciones enviadas o recibidas, es por e-
so que estas deben ser de distintos colores y su retencidn no debe ser
mas de dos afnos.

&

3.2.2. Archivo Muerto e Inactivo

‘El archivo inactivo o muerto llamado también archivo
histérico, se lo denomina asi porque los documentos son solicitados o-
casionalmente para fiﬁes de informacidn y referencia, que ha dejado de
tener valor de uso continuo aun cuando contienen materiales de mucha

importancia histdrica y referencial para la oficina.

3.2.2.1. Depdsito del Archivo Inactivo

La documentacidn que forme parte del archi
vo inactivo se organizari en orden cronoldgico y guardardn la misma cla

sificacién u ordenamientoque hayan mantenido en el sector activo, y se

las debe conservar en cajas de retencidn disefiados de acuerdo con las

dimensiones de los diversos grupos de documentos que se archiven.

El depbdsito del archivo debe ser ordenado
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 contener todos los materiales saneados que deben permanecer en forma o
riginal por cierto tiempo, o para siempre. El lugar debe ser escogido
con cuidado,que exista aire, ventilacidn, temperatura normal y espacio

suficiente, para garantizar la preservacidn de los papeles alli puestos.

3.2.2.2. Evaluacidn del archivo Inactivo

Todo documento inactivo entregado por los
distintos departamentos seridn evaluados periédicamente por el éersonal
que dirige el departamento-de documentacidn y archivo, preferiblemente
cada afio. ‘Evaluacidn quiere decir " asignar un periodo fijo de exis -
tencia de los meteriales en los archivos " y deétécar aquellos que no
son de valor legal, histdrico, administrativo, técnico o financiero ,
ésto es indispensable porque no es posible almacenar archivos indefin&

damente.

Para ellq se debe elaborar ﬁna guia de eva
luacidn, en ella se define claramente que tiempo deben subsistir dife-
rentes tipos de comunicaciongs para calificarlos como permanentes ( in
definidos ) transitorios ( que son los de uno a tres afos ) y tempora-

les ( tres a veinte afios).
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- Permanentes.- Aquellos documentos que por su trascendencia e im -
portancia, son conservados en el archivo permanente e histérico de 1la

empresa, y estos documentos nopueden ser eliminados.

- Transitorios.- Son los documentos que en el lapso de tres afios ,

pierden su valor y deben ser destruidos al finalizar su periodo.

- Temporales.- Estan comprendidos entre los tres afios a veinte, des
pués de este periodo tendrdn gque ser eliminados, previo un estudio, y a
provacién de quienes estén a cargo de la destruccidn de los documentos.

3.3. SISTEMAS DE ARCHIVO

313.1. Sistemas por Asunto

3.3.1.1. Sistema Alfabé&tico por Asunto

Como su nombre lo dice, exige la ordenacidn
de los asuntos de acuerdo al alfabeto: Administracidn, Contabilidad,

Personal etc.

Las divisiones y subdivisiones del sistema
acompafian a cada seccidn mayor, siguiendo la ordenacidn alfabetica.
Las clasificaciones solamente pueden ocupar tres posiciones: Seccidn Ma

yor. Divisién, y Subdivisidn.

" PERSONAL - Impuestos l

PERSONAL

CONTABILIDAD - Accionistas I

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION _ Directorio - Actas

ADMINISTRACION - Directorio

ADMINISTRACION
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3.3.1.2, Sistema Numerico

Este sistema se basa en la asignacidn de cla
ves de nilmeros romanos a las secciones mayores y para, las divisiones vy
subdivisiones nlimeros aradbigos, separados por un punto: I. PERSONAL, II.

EQUIPOS, III. VENTAS.

———-______J 11z.1 catilogos

, III. VENTAS

~ -——————————J II.1 Maguinas Escribir

l II. EQUIPOS

I.2.1 Descuentos

—— I.2 Sueldos

—_— 1.1 Listas

l I PERSONAL

El

3.3.1.3. Sistema Alfab&tico - Orgdnico

Se la representa a la seccién mayor, que es
la estructura interna de la empresaf Las letras maylisculas sirven para
identificar a cada unidad. Su ordenacidn es estrictamente alfabé&tica de
las letras claves,é&stas son las (inicas en las pestafias o guias de la car

peta, facilitando enormemente el manejo del mismo.

Las divisiones o subdivisiones dentro de u
na seccidn Mayor se refieren al asunto o asuntos que maneja esa unidad
'y se firman con otras letras minfisculas adjuntas a la clave maylscula de

la seccidén mayor:. Ccc- CONTABILIDAD Caja - Chica.



Gp - Personal

Gc - Contratos

' G. GERENCIA

Ccc Chica

Jce - Caja

c CONTABILIDAD

3.3.1.4. Sistema Alfa/Numerico

Este sistema se deduce en el uso de abrevia
ciones de tres letras maylsculas que representan el significado de la

seccidén mayor, que se ordenan alfabéticamente.

Las Divisiones se diferencian por el uso de

nimeros adjuntos a la abreviacidn y no se observa el orden alfabé&tico.

Las subdivisiones se forman utilizando la
clave de la abreviacidn, el nimero de la Divisidn correspondiente; lue-

go se separa c¢on un guidn y se empieza otra numeracidn.

PRO-2 EL Padmi

PRO-1 Zapotepamba

IPRO Proyectos

ADM- 1-2 Manuales

ADM 1-1 Organigramas

ADM-1 Organizacidn

l ADM Administracidn
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T 23.3.2. gistema de Archivo de Nombres (Reglas)

Reglas Espediéles

3.3.2.1. -Se archivan las letras de izquierda a dere-
cha: A,B,C,D,E,..... No se considéra letras especiales CH, LL,RR, es -
tas van sueltas de acuerdo al orden que les corresponda en el alfabeto.

Castro, Chavez, Lara, LLerena,.

3.3.2.2. Una vez clasificado el nombre del archivo ,
aquel cuya letra inicial determina su lugar en la letra alfabética, se
lo escribe totalmente en mayiiscula para mejor visibilidad, conviene se-

parar con una coma (,) o espacio los apellidos de los nombres.

ABAD, Maria BENITEZ Costa, Cesar CABRERA, J.

ABAD Maria BANITEZ Costa Cesar CABRERA J.

3.3.2.3. Se debe invertir el orden de las diferentes

unidades alfabdticas gue componen un nombre:

a) PERSONAS
Apellido Paterno Materno Nombres

Paladinez Rosas Luis

b) ENTIDADES PRIVADAS

Nombre propio género o articulo definicidn
ECUATORIANA La Compania de Transportes

EXCEPCION

- Los nombres de religiosos, realeza, instituciones u organismos del
gobierno se conservan sin alteracidn.

HERMANO SANTIAGO



MADRE TERESA

PRINCIPE ANDRES

- El nombre de personas con razdn social de un negocio o empresa se man
tiene igual: §
JACINTO AUGUAD

JUAN EL JURI

- Las iniciales reconocidas de una empresa, entidad piiblica o privada:
BEDE
CEPE

ENAC
Reglas Generales

3.3.2.4. Para efectos de archivo, se ordenari los a-
pellidos considerando todas las letras, de izquierda a derecha:
ANDRADE Sanchez, ~° Ivan Andrés

ANDRADE Solorzano, Ivan Andrés

3.3.2.5. Cuando dos unidades son idénticas; determi-

nan el orden, la primera letra de la siguiente unidad:

ABAD, Alicia

ABAD, Julia

3.3.2.6. Las iniciales que aparecen en un nombre tam
bién se consideran como una unidad alfabética:
FASTRO yPatricio Jorge

CASTRO M, Patricio Jorge
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Patricio Jorge

3.3.2.7. Cuando existe un solo apellido entre otros
que tienen dos, prevalecerid el orden de aquellos que tienen uno solo:
BURNEO » Miguel José

BURNEO Andrade,

3.3.2.8. Los homénimos perfectos se diferencian con
el nﬁme;o de c8dula de identidad o con alguna referencia que permita i-
dentificarlo pérfectamente a la persona'que se trate:
COSTA Jaramillo, Rosario E. 1101427159'nacida el ( 19-03-45)

COSTA Jaramillo, Rosario E. 1206343429 nacida el ( 12-05-75)

3.3.2.9. No se considera apodos, diminutivos, traduc

ciones o abreviaciones:’

Pepe Rodriguez, se convierte en : RODRIGUEZ, josé
Gmo. Ochoa, ~se convierte en : OCHOA, Guillermo
Helen Smith, igual pero invertido: SMITH, Helen
ANDRESITO Costa se convierte en: ' ~ COSTA, Andrés

En el caso de no poder establecer el nombre, ni el apellido, se utiliza

ri con referencia cruzada. . -

SANTIAGO, Alejandro (R.X) ALEJANDRO, Santiago

EXCEPCION :
En registros policiales y de prontuarios se puede archivar por los apo-

dos de los delincuentes, recomendando mantener referencia cruzada por

sus propios apellidos.

Chino José Abad se convierte en: ABAD, José (alias CHINO) R.X.

CHINO (ABAD, José).
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3.3.2.10, Nombres que incluyen niimeros, se convier -

ten en letras:

Cooperativa 18 de noviembre: DIECIOCHO DE NOVIEMBRE, Cooperativa

Colegio 9 de Octubre: _ NUEVE 'DE. OCTUBRE, Colegio

3.3.2.11. Nombres que tienen guiones o apdstrofes,

para efectos de archivo pierden el guidn y. apdstrofe.

)

Helen Smith - Jones SMITH Jones, Helen

D' Ambrosio, Carlos ‘ DAMBROSIO, Carlos

3.3.2.12. Grados, Titulos profesionales y definicio-
nes de hijo, heredero, Jr., etc., no forman parte del .nombre, pero pue-

den aparecer al final:

Dr. Daniel Alvaro Hidalgo Chavez = HIDALGO Chavez, Daniel Alvaro

3.3.2.13. Nombres de casada o viuda se archivan por
el apellido dgl marido o marido féllecido, pombre de pila, apeliido de
soltera, " de ", o " vda. de " al dltimo.
- Alicia Castro de Costa : COSTA, Alicia Castro de (R.X.)
CASTRO, Alicia de Costa

CASTRO, de Costa Alicia

Lucrecia Espinoza vda. de Rosas: ROSAS, Lucrecia Espinoza vda. de

ESPINOZA, Maria vda de Rosas(R.X.)

ESPINOZA, Vda. de Rosas Lucrecia

3.3.2.14. Apellidcs que'contienen DE, DEL, LA MC. Etc.
se archivan como una sola unidad, se desconocen los espacios.
Patricio Del Pozo DELPOZO, Patricio
Janneth De Los Reyes DELOS REYES, Janneth’

Magaleny Mac. Donald MACDONALD, Magaleny
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3.3.3. Sistemas Cronoldgicos

3.3.3.1. Sistema Cronoldgico Simple

Se basa en la ordenacidn cronoldgica por a

. . -
fios, meses, y dias, de acuerdo con la cantidad de material para archi-
vo. Si no es necesario dividir por afios, se omiten los separadores de
afios, de igual manera si no es necesario subdividir por dias del mes ,

se omiten el sistema calendario dentro del mes y se limita la ordena -

¢ién a meses.

3.3.3.2. Sistema Cronoldgico Trimestral

El sistema cronoldgico Trimestral se orga-

niza por afios, trimestres, meses y dias.
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3.3.4. Sistemas Numéricos

3.3.4.1. Sistema Correlativo Completo e Incompleto

Este sistema es solamente para series numé-
ricas completas e incompletas y cuya referencia se requiere numéricameB

te.

Conviene separar las diversas series con
guias, para cada 50, 100 o 150, etc. nimeros. Hay circunstancias que
permiten que la ordenacidn sea ascendente de numeracidn alta o baja, de

adelante hacia atras, o viceversa.

Combinando _bajo anhos _ Asunto o Tipo
‘401 - 500 197 _
301 - 400 198
201 - 300 199
101 - 200 200
001 - 100 FACTURAS

' 1975 | COMPRAS |

3.3.4.2. Sistema 0-9

Este sistema‘numérico.de 10 separadores que
identifican series del 0 al 9. Los documentos numerados se archivan por
la Qnica o la Gltima cifra asi:

001234567829

Documento No. 12

\

Documento No. 3
Documento No. 27
Una serie perfectamente completa ilustrara

un archivo nfimerico por decenas que permite que al afiadir numeraciones,



- 60 =

éstas se repartan a través de los diversos folders, o casillas

— =

/ 23 A 4 230

‘_==} 13 210

3 3 ] 200 200
//‘—\?2 Z

AR 22 140

=2 1 2. 120

//_\3'1 R 110

' / 21 1100} 100

1 ' , 1 50

' 100 30

50 ' 20

L_o | 10 Lo | 10

3.3.4.3. sistema Digito Simple y Doble _)Y

Se utiliza el sistema digito terminal simple
y doble, para series numéricas de mas de cuatro cifras, consiste en usar .
como guia la (ltima pareja de cifras y utilizar las series correlativas

para las primeras cifras, o dos parejas.

El Sistema Digito Simple para cinco cifras

"

Correlativo indice primario

Digito Terminal Simple (para 5 cifras)

El Sistema Digito Doble para seis cifras
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10 indice

primario
Correlativo indice secundario

Digito Terminal Doble (para seis cifras)

>~

e 35 -J00]- 01

e , 23 -lo0j- 01

pd 20 -{00|- 01

[ o1lfoo] 18 -lool- o1

34 -1 00[- 00
20 -oo]- 00
16 -100[- 00
| oo []oo} 10 -|oo]- 00

3.3.5. Sistema Alfabético Geogr&fico

La guia principal es la esencial en este sistema para
ubicacidén geogrédfica, primando el orden de: pais, estado o provincia,

ciudad y nombres de personas o empresas, compafiias siempre en orden al-

fabético.

ALMACEN SANTIAGO

" ALMACEN ROJAS

ALMACEN ARIAS

LOJA

- LOJA

ALMACEN TIA

ALMACEN GUAYAQUIL

CUENCA

AZUAY

ECUADOR ,




3.3.6. Sistemas de Refefencia

Este sistema es aplicacién de cualquiera de los otros

sistemas anteriores, para propdsitos especificos.

Tarjetero

Este sistema tarjetero de referencia siempre seria de
mucho valor en una oficina que requiere de datos rapidos y concretos so
bre personas, asuntos, instituciones etc. &ste siempre separado del ar-

chivo.

3.3.7. Sistemas Especiales

3.3.7.1. Formularios

Los formularios, especialmente cuando Son
muchos, deben archivarse convenientemente, recomendandose que, a mas de
mantenerlos en orden para distribucidn ripida, también exista un archi-
vo por el asunto tratado, y por la clave o nimero asignado al formula -

rio.

3.3.7.2. Recortes

Es necesario archivar recortes de prensa vy

cuando &stos son muchos, conviene establecer un archivo separado . Debe



- 63 -

pegarse el recorte sob:eéei papel barato del mismo tamafio de los docu-

5.

mentos del archivo en general, y citar el nombre del periodico, y la
fecha en que aparecid el recorte ( aungue un recorte no tiene valor do

cumentativo) .

- 3.3.7.3. Matrices

Las Matrices también deben ser archivadas
cuidando clasificarlas por su tipo o asunto y de mantener un ejemplar
de muestra adherida a la matriz. Se debe poner la fecha de emisidn y
nimero emitido, y de usar papeles separadores entre una y otra ma -

triz. .

3.3.7.4. Catdlogos

Cuando existe cantidad de catdlogos, con-
viene clasificarlos por separado en folders, cajas o cartapacios. Se
debe adoptar un sistema de carpetero de referencia, con la informa -~

cién de la casa o firma de origen.

3.3.7.5. Fotografias

Cuando el volumen de fotografias es consi-
derable es necesario organizarlas en una serie individual. En sobres
transparentes se debe poner el negativo, si existe, y pegar el origi -
nal en un sobre. Generalmente las fotografias se deben organizar por
el asunto del que se trata, pero puede clasificarse por un sistema nu-

mérico acoplado a un tarjetero de referencia a la persona, asunto, etc.

3.3.7.6. Planos

Los tubos de cartdn o cartulina especial -

mente disefados para archivar los planos. Se ordena con un sistema de



codificacidn sencillo para referencia rdpida y segura, se prefiere la
ordenacidn por tipo de plano. Este sistema requiere de un sistema de
- referencia tarjetero, para facilitar el matenimiento de datos extensos

en su contenido.

3.4. INVENTARIOS

Los auxiliares mids importantes de los archivos son los

inventarios, tanto que no debe existir un archivo sin ellos.

El inventario es una descripcibn exacta y precisa de
todo el material que se conserva. Sirve para dar constancia de la ar-
chivalfa y otra documentacidn guardada en el archivo, y a su vez faci-

lita el control porque el inventario es el mejor medio para controlar

. +

y supervisar la existencia documental; ademds es Gtil en la consulta e

investigacidn.

Como principales auxiliares de constancia de las exis-
tencias documentales; los inventarios son imprescindibies a los archi-
vos mismos para sus tareas internas, y en la investigacidn posterior
de los investigadores. Una vez efectuado el ordenamiepto de un archi-
vo la primera tarea del personal técnico es la confeccidn del inventa-
rio , ya que en base a éste se realiza el control, es conveniente que
el inventario se realice cada afio, para fiscalizar pérdidas y subsanar
las dislocaciones, es necesario realizar un control detallado de expe-

dientes.

Todos los archivos deberian emprender la confeccidn de
inventarios, considerando esta obra como la primordial y bisica des =~

puds del ordenamiento y la conservacién. Todas las demds tareas



internas deben pasar a un segundo plano; los directores o las autorida
des deberian exigir su confeccidn, seguida por la elaboracidén de fiche
ros, o realizar esto paralelamente tal como se realiza la inventariza-

-4
clion.

Los verdaderos inventarios empiezan a constituirse en el ar-
chivo en formacién o de depdsito, es decir, en la entidad productora .
Estos inventarios estln sujetos a las modificaciones derivadas de la a
cumulacién, crecimiento de series y de la seleccidn (conservacidn pro

visora o temporal y permanente ).

El inventario puede ser presentado en forma de: libros(inven
tario-registro), cuadernos hojas sueltas del mismo tamafio posteriormen
te encuadernadas, o en fichas ( inventario-fichero). Se prefieren los
libros porque es mids dificil que se extravien las hojas; en 1os‘fichg
ros en cambio el extravio es mds posible interrumpiéndose asi la.con;i

nuidad.

El inventario fichero puede ser manuscrito, multigrafiado, e
impreso, al igual que las demds clases de inventarios. La mayoria de
los inventarios antiguos son manuscritos, hoy en dia los inventarios

son impresos.

3.4.1. Cémo redactar un Inventario

Es 18gico que los inventarios reflejan la organiza -
cidn del archivo,' sea de una entidad o del archivo general y que respe
tgn fielmente su escritura. Mayormente los archivos son reflejo de la
vida organica de las entidades, y el:inventario repite brevemente: si
el ordenamiento en el archivo es alfabético, nlimerico, topogrdfico (

geogrdfico), cronoldgico o por materias, el mismo orden se encontxaré



en el inventario.

Los inventarios reflejan el ordenamiento interno de
los archivos, sea por proveniencia o sistemdtico, por materias, crono-
18gicos, alfabéticos, décimal u otro numérico, etc. depende de la orga
nizacién de la entidad y del ordenamiento del archivo, la forma en que
se elaborarf su inventaric o sus inventarios; &ste debe reflejar fiel=-
mente el orden interno, y conviene gque se vaya preparandq, si fuese po
sible, durante el mismo ordenamiento o inmediatamente después de &1,
siendo la misma persona encargada de esto la que debe confeccionar el
inventario, porque.conoce méjor el estado del archivo. Esta persona
debe también estar al tanto de los fines y funciones de la entidad vy
de la organizacién del archivo, porque con mayor facilidad confecciona
ri la sintesis esquemdtica f a menudo es mads difficil hacer una siﬁte -
sis que una descripcién detallada) en un inventario, y ¢on mayor cla-
ridad comprenderd las partes componentes del archive con contenidos

y otras caracteristicas.

Los inventarios deben ser adem&is, confeccionados por
personal técnico, de una manera consciente y exacta; precisa saber de
qué se trata, leer e interpretar bien, no omitir ni alterér nada. Si
el inventario no se confecciona con conciencia, experiencia y fideli =~
dad se puede inducir a error o no encontar la informacidén de lo que
existe realmente. Por otra parte, inventarios mal confeccionadbs oca-

sionan al inbestigador una pérdida de tiempo precioso.

- Los buenos auxiliares no sblo facilitan la tarea del
estudioso, sino también ayudan a conservar mejor los originales, los
cuales debido al uso de los auxiliares, son manejados menos frecuente-

mente.



Estas son las reglas a seguir para éonfeccionar un

buen inventario. |

- El ée:sonal gue realice el.inventario debe ser el
mismo que ordena el material del archivo porque
conoée los documentos, sus uniones, las frases,pi
tulos originales; éstos deben ser conservados por.
lo menos entre paréntesis, y sirven para conocer
la historia del archivo.

- Cadé grupo de inventario debe tener un nimero pro
gresivo (de orden) no mezclado con letras o subdi
visidn ﬁumérica;

- La numeracidn corresponde al puesto de cada grupo
en el inventario, que depende de la serie (titulo)
y fecha;

- La series tienen el titulo original que correqug
de al momento en que se confeccionardn las actas.

- En cuanto a la fecha, ée anota la datacidn inicial
es decir, la fecha mis antigua de la serie o grupo.
Indicaciones varias: cantidad y'conservacién de
las unidades;

-~ Observaciones

- Prefacio: precede al inventario un breve comenta-
rio sobre la vida de la entidad, relacidn con otra
documentacidn, razdn del trabajo y método empleado.

Sigue un indice de personas, lugares.y materias que

cierfa el inventario. La forma extéerna del inventario. La forma ex -
. o C
terna del inventario debe ser de cuaderno o registro; las fichas son

provisorias si se confeccionan.

Los inventarios histdricos son muy valiosos, deben
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conservarse con cuidado y conviene publicarlos, espécialmente si des -
criben en fondos © series en la actualidad desaparecidos, disminuidos,
desordenados, mezclados, etc. En base a estos inventarios es posible
rehacer los anfigﬁos fondos o serieg en su estructura original y orgé-
nica, o establecer lo que se ha peréido y extréviado; ademds de sumo
interés paré la historia de los archivos y también de las entidades
productoras.
27, ,
3.5. .RESTAURACION

Antes de saber cudles son los métodos para una buena restau-

racién, debemos saber culles son las causas del deterioro de los docu-

mentos.

Los agentes del deterioro de los documentos son: Fisicos, qui

micos y bioldgicos.

Fisicos: Luz, temperatura, humedad, falta de ventilacién, ac
cidenfes ( terremotos, agua, fuego guerras).

ouimicos : Acidez, polucidn atmogférica, pelvo, éccién de las
tintas, cuero y cola de encuadernacidn.

Biolégicos: Hongos, insectos, roedores, hombres.

Mas vale prevehir que curar. Un buen programa de restaura -
cidn se articula cdn un bueﬁ programa de preservacidn. De poco vale
restaurar para exponer luego los documentos é las mismas deprorables
condicioneS‘qug padecian antes. Por otra parte los costos y la posibi

lidad de restauracidn con mayores y mis dificiles que la preservacidn.

Existen‘algunas reglas que tanto el archivero como el



restéurador débe'cbﬁocérias;
- .La briginalidad del documento no deﬁé‘ser modificada.
El réstaurador debe conservar en todo 1o posible el cblor
"y el aspecto original, no se deben cortar los bordes deflecados, a fin
de no modificar el formato, los pliegues éue existian antes de escri -
| bir el texto no deben sér desplegados,porque esto dificultarid la lectu
‘ra y es antlestético. Se debe restaurar sdlo cuando es necesario, el

orden de las paginas de un volumen no debe modificarse.

- La néturaleza y la importancia de la reparacidn deben ser
evidentes. (cuando al documento le falta un pedazo se le
afiade con las siguientes precausiones. Y.
Que sea del mismo color, material, que el sentido de las
“fibras sea idéntico, ya. que, de otro.mbdbﬁ la dilatacidn del parche vy
‘ delidocﬁmento serd distinta, jamds tefiir el afiadido, qﬁeriendo semejar

el original; esto es falsificacidn; debe notarse la diferencia.

‘-, El texto‘escrito no debe ser alterado ni deteriorado.

'Si hace falta un fragmento del texto no debe ser completa
do o, si se completa debe resaltar la diferencia,.si la tinta hé pali-
decido no es licito revivir el texto ecribiéndolo por encima. La Gni-
ca alternativa valida es microfilmarlo, todo cuidado es poco con las
© tintas 'solubles en égua. Estas tintas deben protegerse antes de. todo

" tratamiento.
~ El proceso utilizado debe ser reversible.
Muchos sistemas de restauracidn antiguos se han abandonado

por haberse descubierto que dafiaban o disminufan la vida del documento.

.~ El proceso adoptado debe asegurar .un mdximo de refuerzo a



. - Los materiales utilizados deben ser durables.y permanen>-
tes.

La cantidad de.los productos debe ser de primera, los pro
ductos deben ser co patibles entre si, no se deben emplear productos
que ﬁo hayan ensayado antes, es enorme la masa de documentos a restau-
far. si la restaﬁracién no es permanente, no tendremos posibilidad de

"restaurarlos por segunda vez.

3.5.1. Pasos de un documento a Restaurar

’Todas lasvinstituciopes que se preocupan por la
conservaéién de sus archivos‘deben poseer un taller de reparacidn ins-
talado en un local bien ventilado y dotado de instalaciones que permi-
tan el ensayo de materiales.

.

3.5.1.2.. Identificacidn.

El documento entra al taller y se hace
una ficha de identificacidn y diagndstico, se hace un examen del docu-

mento.

3.5.1.2. Fotografia de Ingreso.

Para ver en que estado ingresa el docu-
mento y en que condiciones se encuentra luego de restaurado Fig. 8 y9,

por precaucidn en caso de que el documento llegara a perjudicarse.

3.5.1.3. Esterilizacidn.
Se hace esta desinfeccidn para evitar la
contaminacidén de los documentos que estédn en el taller con los que re-

cién llegan y no se sabe que puedan tener, se los tiene que fumigar pa

ra esterilizarlos.



© '3.5.1.4. Primera Limpieza.’
Es simplemente quitar el polvo que los docu
mentos traen cominmente del lugar donde estdn archivados, que desgracia
damente muchas veces en vez de archivos pafecen ser simples depdsitos ,

la limpieza se hace con una aspiradora.

3.5.1.5. Desgloce.

Nq se'puéde hacer la restauracién de un vo-
lumen si no es pagina por pédgina, se cortan los hilos que unen las pégi
nas a‘las tapas,.con una Chapa caliente de hierro y sobre ella sé ca -
:lienta él iomé.del libro para que la_cola‘que une los libros entre éi
cristaliée. Cuidando que las paginas no sé dafien se quita facilmente la
cqla y con un algoddn ileno de agua caliente se quitan los restos sacan o
do totalmente los hilos ya temos separadas.y numeradas todas las -hojas.

para. restaurar.

3.5.1.6. Humidificacidn Desecacidn.

A veces nos encontramos con papeles enrro -
llados, secos, éue se quiebran al in;entar‘abrirlos. Otras veces el ca
so es al revés, los documentos han estado sumergidos y antes de tratar-
los se deben secar. En ambos ¢asos los documentos se ponen en camaras

especiales con humedad controlada.

3.5.1.7. Segunda Limpieza.

Con‘lasvgomas similares a las usadas para
limpiar émpapelados de pareaes, suavemente y del centro hacia afuera,
en todas direcciones, se saca la suciedad de lépices, Aedos etc. El
polvo debe ser sacado antes del lavado pﬁes el agué tiende a precipitar

lo.



3.5.1.8. Eliminaqién de Segundos Soportes.
Se somete al documento a un bano de agua ca
liente. Si la hoja tiene papeles engomados o encolados o contiene otras

sustancias adheridas que no salen con agua a temperatura ambiente, sequ

ramente saldrin con agua a 80°C.

3.5.1.8. 'Lavado.

Puede ayudar mucho en remocidn de manchas
un Gltimo lavado con detergentes neutros. Muchas veces los lavados al
quitar la parte de la acidez, aumentan la resistencia del papel.

3).

3.57179. Planchado.. _

I

—

. ‘ Es un paso importante gue lleva tiempo con
el planchado eliminamos dobleces, arrﬁgas y ondulaciones. Es un medio
muy impo:tante de prolongar la vida de los documentos pues si se usan
doblados se debilitaran y acabardn por romperse a lo largo de los doble
ces y resultard mis céstosa. El planchado es facil, se basa en humede-
cer el material. y luego prensarlo.

3.5.1.10. Eliminacidn de Manchas.

2 Q—o/u e

Hay muchos disolventes de manchas, pero an-
tes de usar cada uno debe ser probada la solubilidad de las tintas. Se
limpia la mancha con algoddn mojado en el disolvente elegido. E1 papel
se coloca sobre secante blanco. A medida que se aplica el disolvente
debe irse moviendo el secante para, que siempre la mancha esté& sobre el
secante blance, la mancha va pasando el secante y el tratamiento se da
por terminado.

L -

3.5.1.11. Blanqueamiento.
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‘Este ﬁiendg'a debilitar el.papel y ﬁacer pa
lidecér la tintg, pfimérolse.geﬁe hacer el'tratamieﬁtO'éobfe ia hoﬁa que
" no tenga valor;‘:ﬁi blahqueamiento ée recomienda s8lo si el documento es
té‘en buen gstado'y si la mancﬁg es muy evidehte.

"

3.5.1.12, Reparacidn de Cortes y Desgarros.

m

A Veew

Se unen cuidadosamente cada parte exactamen
te con la otra, con luz debajo se pegan la unidn debe ser exacta.
W
3.5.1.13. Injerto.
En este paso la hoja recupera las partes fal
tantes ya sea en los bordes o en el centro.

\ . Q)- .
’ 3.5.1.14. Laminacidn.

Se describe primero a maquina por ser la més
difundida en los grandes laboratorios. Consiste en sellar por calor vy
presién un documento con una pelicula y el papel de seda.

2. .

3.5.1.15. Reconstruccidn.

FCuando se-restaﬁra un grabado o_dibujo, pa-

"ra no dejar el pedézo faltante que resalta a la vista como una zona va-

cia, se.trata de repfoducirlo usando siempre un tono menor‘que el origi

nal, LO'mismo para la parte escrita, se puede completar si hay base his
térica para hacerlo} Esto no es falsificacidn ya que debe notarse la di
ferencia.

2.4.5.2

3.5.2. Documentos sobre Pergamino Y Vitela (-&"“

Son mds dificiles de restaurar que el papel, presen -

sentando cierto nfimero de problemas ya que son mis sensibles gue el

g«agr,%fa,

-



papel, al calor y la humedad.

Se fumigan adecuadamente, se limpian con mucho cuida-
do, se planchan, luego estando himedos se ponen sobre pergaminos nuevos
‘ ) {

encolando c¢on poliester. La reparacidn exige una gran habilidad y es

muy costosa por ello se debe hacer sélo en documentos importantes.

3.5.3. Conservacidén de Microfilms

Dura tanto como el mejor papel, si se guarda en bue =
nas condiciones, el tratamiento comprende: fijado, lavado y secado. Un
tratamiento con oro parece impedir la formacidn de manchas. Los micro-
' films deben ser colocados en armarios no inflamables, resistentes al pol

vo y preferentemente de acero.
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Documento después de restaurar.

3.6. MUEBLES Y EQUIPO

El tema de los muebles y equipos para archivos pertenece a la
asignatura llamada Archiveconomia, como parte de la seccibén que trata so

bre los edificios para archivo.

Como nos referimos también a la variedad de equipos que se ven
den en el mercado que pone a disposicidn de los archivos vivos, intere-

ses a los alumnos de produccidn y archivacién de documentos.

Es imposible mostrar con detalle todas las lineas de muebles,
estanterias, carpeteros, ficheros, matafuegos que ofrecen en el mercado
y aunque se pudiera la corriente constante de creaciones nuevas nos des

plazarian répidamente.



Entre los muebles y equipos encontramos: escritorios, estante

rias, carpeteros, ficheros.

3.6.1. Escritorios

Fig. 10

11

Los escritorios, deben ser muy comodos, existen escri
torios con desplazamiento para miquina, hay en el mercado escritorios de

metal y de madera. Fig. 10 y 11.



3.6.2. Estanterias

Es un conjunto formado por estantes, se&z pPOr Cuerpos

o tramos.

3.6.2.1. Estanterfas Convencionales

'\—1 /
J
Pig. 12

Con este nombre reunimos una amplisima gama
de modelos que el comercio pone a disposicién del archivero existen és—
tantefias de.madera y metdlicas, las primeras defienden a los documentos
de 1la humedad, no se oxidan, no rompe los papeles ni las manos del ar -
éhivefo, como desventajé ténemos que son péligrosas en un incendio, vul
‘nerables é foedores e insectos y son muy caras. Las estanterias metdli
cas son lés que actualmente dominan el mercado, su altura y modelo sén
variables, se adéptan facilmente, bératos y livianas, no se enconden in
‘sectos ni roedorés, no son combustibles, pero como dgsventaja condensan
la humedad, sus tornillos rompen documentos y manOS; se oxidan, son bue

nos conductores del calor en caso de incendio. Fig. 12

3.6.2.2. Estanterias Compactas.

. Son aquellas cuyos estantes se deslizan so-

bre rieles a fin de permitir el acceso a un solo estante por vez,
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mientras los demlds estantes permanecen en contacto unos a otros, a un
extremo de los rieles, ahorran espacio, son seguros porque tienen lla -
ve y son exentas de polvo, insectos y roedores, pero tienen como incon-

venientes el ser muy caras y pesadas. Fig. 13.

3.6.2.3. Estanterias con Entrepisos.

Son estanterias de tipo metdlico dispuesto
de modo que los parantes sostengan un entrepiso provisto de pasillos y

se continllen hacia arriba para formar una estanteria superior.

3.6.2.4. Estanteria Autoportante.

Cuando un archivo de gran volumen ocupa un



edificio de muchos pisos en vez de edificar cada piso con su losa de ce
. mento capaz de sostener la carga de estanteria, cada 2,40 m de altura ’
nos queda la alternativa de tender una fuerte losa cada tres niveles, y
en el eSpaciQ de esos tres niveles se instala un juego de tres estante-
- o . ‘ » . . . : .
rias superpuestas, tiene como ventaja (comparado con un edificio en que
cada nivel es una losa de cemento es mis econdmica, mayor rapidez de
\ o | '
construccidn, ahorro de espacio en altura, pero como inconvenientes exis
te menor solidez del edificio (para terremotos, bonbardeos etc.) y me -
nor resistencia al incendio porque la armazdn de hierro transmite el ca

lor.

3.6.3. Carpetero

Reunimos bajo esta denominacidn varios modelos de mue
bles hechos para guardar la documentacidn en carpetas colgantes. En el
comercio se llaman " archivadores " palabra que se desecha porque preci

samente se usan en pre-archivos, cuande alin la documentacidn no es archi

valia.

3.6.4. Carpeta
Consiste en una cartulina fuerte, especial, doblada
en dos para servir de tapa y dotada de algln sistema de agarre para sos

tener hojas sueltas. Fig. 14




El archivero antes de planificar una compra o una re-
estructuracidén de un conjunto de carpeteros, debe estudiar las caracte-
risticas y cualidades de cada uno: Ante todo los carpeteros son mue -~
bles de archivo vivo y nada mids. No deben encontrarse en un intermedio
menos en un repositério, ni contener papeles que hayan contenido su tré

mite.

Quien tenga carpeteros estd obligado cada afio, ¢ cada
fin de ejercicio a hacer una seleccidn que sdlo deje alli lo que estd en
trdmite. Lo demds se pone en el archivo intermedio, o se elimina y des
truye. Es la manera que el carpetero resulte econdmico y las cosas se

puedan localizar dentro de é&l.

. 3.6.4.1, Carpeteros Frente Angosto

Son los que el comercio llama archivadores.
Mueble metdlico constituido por
carcasa cerrada, dentro de la X
[
cual se deslizan tres, cuatro o ;"
cinco cajones de manera tal que
pueda accederse al fondo de los
cajones sin que se caigan o se-
paren del mueble. Actualmente
todos los modelos vienen provis
tos de rieles para carpetas col
gantes. Como ventajas: visidn

frontal, mayor seguridad que el

tipo estanteria, pero el cajdn

superior es inaccesible a perso

nas que no sean altas, si unpa

pel o una carpeta llega a caer Fig. 15
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detrds de un cajdn puede pasar inadvertida durante mucho tiempo.

3.6.4.2. Carpeteros Cajones Frente Ancho

Fig. 16
Son también muebles metilicos constituidos
por una carcasa cerrada cuyos cajonés pueden abrirse totalmente-sin que
caigan o'se separen del mueble. Pero con estas importantes diferencias
La visidn sigue siendo frontal perc admite dos filas de carpetas parale
lés al pasillo (ocupa cada fila 50 cm. del metro del frente), ocupa me-

nos lugar y es mis bajo, pueden consultarlo dos personas a la vez.Fig 16

3.6.4.3. Carpetero tipo Estanteria.

Son muebles constituidos por una carcasa.que
cierra por delante mediante una persiana con llave. Al abrirse, la per
siana se desliza hacia atrds por dentro del carpetero y deja ver, a mo-
do de anaqueles, rieles para carpetas colgantes, se venden de dos ana -
queles, tres y seis anaqueles. Obsérvese en la ilustracidn gque no es
preciso descolgar de sus rieles nada para llegar al papel buscado,ya

que no se trata de carpetas sino de camisas colgantes, al entreabrirse



permiten extraer la carpeta deseada. El ahorro notable de espacio, pue
de consultarse simult&neamente por dos personas, © mis. Existen tambidn

carpeteros. tipo estanteria abiertos. Fig. 17

TN

i

ahorro de ﬂom po

La cortina ss abre cusnda comisnza ¢! dia de trabajo,

o archivo ae presenta entonces con una visibllidad ibhi
Panvdmca b, flexibilidad permanente

€l scceso a uns determinada carpeta es cuestion de | La Incorporacion de una nueva carpeta, como cr:

segundos. también la aiiminacién de una inactive, se hacy an .

Las carpelas que ti y OVIMIONto son locali- | forma muy sencilia y veloz. La flexibihdad oei sinteins

zadas desdp lejos. No se pierde tiempo en abrir y | permite la orjan-zacién del srchivo por cualquier mi-

CeITar cajones. t0d0: allaDélcc, geqgamlica. numénica. tematice, uic.
Fig. 17

3.6.4.4. Carpeteros Mecanizados

Consiste en bandejas o anaqueles montados

en cadena, con deslizamiento hacia arriba y abajo, movidos pPor un motor

Todo va dentro de una enorme caja y se gobierna con una botonera que



llama bandeja por bandeja. En superficie no ocupa mas espacio gue Jna

estanteria convencional (en altura si) y da mucho prestigio a la empre-

sa, pero es terriblemente caro, y cuando el motor se paraliza es iracce

sible, a pesar de la manija para el movimiento manual. Fig. 18

3.6.5. Ficheros

3.6.5.1. Ficheros cerrados.

Son cajones metdlicos, que se des
lizan por sus cajones provistos de
llave y sirven para guardar fichas
a la medida del cajdn. Se venden
formadas por un sdlo cajdén o en jue
gos de dos, cuatro, seis, para apo
yar sobre un mueble metdlico con
cajones superpuestos, siempre del
tamano de la ficha a usar para u-
na o dos filas de fichas. Se las
usa en algunas instituciones como

un auxiliar del archivo principal
Fig. 19 )

Fig.19.



estos cajones pueden adgquirirse con una barra en la parte inferior con

la que atraviesan las fichas ya preparadas con una perforacidn.

3.6.5.2. Ficheros Automatizados

1

fig. 20

Es parecido al carpetero mecanizado sblo
que mas pedquefio porque esta hecﬁo para fichas. Consiste en una serie
de bandejas o anqueles montados en cadenas, con deslizamiento hacia a-
rfiba yvhacia abajo, movidos por motor. Todo va encerrado en una gran

bandeja metdlica y se gobierna con una botonera que llama bandeja por

bandeja. Fig. 20

3.6.5.3. Fichero Abierto o Portatil

Suele estar montada sobre una mesa con rue
. das para acercarla al escritorioc de trabajo, por eso es portitil.

Los modelos son muy variados pueden albergar desde 200 -a 3000 fichas,

estos ficheros son para archivos vivos y ademids son caros.Fig 21 y 22



107408 O Portdtiies

Picherog AD




CAPITULOIV



..

TRATAMIENTO .DE LA CORRESPONDENCfA'QUE INGRESA A UN ARCHIVO INSTITUCIONAL

.Duranté la practicas, requisito indispensable para graduarse ae.Secretg
ria, practicas que las realice en la Universidad Nacional de Loja, tuve
la oportunidad de conocer su forma de trabajo, el proceso que éumplen
los diferentes documéntos que ihgresan y egresan de la Universidad .es
eso que presento un tridmite de un documento que ingreso, la manera de

como es clasificado, tramitado y archivado.

4. LA CORRESPONDENCIA

La Universidad Nacional de Loja, en su departamento de Docqpentacién
y Archivo, recibe como cualquier Institucidn pliblica, mucha correspon -
dencia , como oficios, cartas, contratos. licitaciones, facturas, cables
y telegramas etc. Todos estos documentos se reciben, tramitan y se ar-

chivan.

4.1. RECEPCION Y APERTURA DE LA CORRESPONDENCIA

Toda documentacidn que ingresa a esta institucidn como es 16-

gico, es recibida y abierta por quienes estdn a cargo del archivo, en

“+

donde se procede a lo siguiente:

Fig. 23
’



4.1.1. Clasificacidén de las Comunicaciones

En este procedimiento se determina si se¢ debe abrir o

no la comunicacidn, o sea si la comunicacidn es oficial o no oficial.

4.1.1.1. Comunicacidén Oficial

Comunicacidn OFICIAL, es aquella er cuyo $O
bre indica el nombre y cargo o puesto que ocupa una persona en la insti

tucién, o simplemente la que menciona el cargo.

Sr. Ing. .
Guillermo Falconi E.
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA.
Casilla " s "

" Loja - Ecuador.

4.1.1.2. Comuhicacidén No Oficial
‘Comunicacién NO OFICIAL,es aquella comunica
cién en la que esta el nombre, pero no el cargo, o cuando se encuentra

el sello de confidencial o personal.

Sr. Ing.
Guillermo Falconi E.
Universidad Nacional de Loja.

Loja - Ecuador.

reser®>

4.2. APERTURA DE LA CORRESPONDENCIA

En el Departamento de Documentacidn y Archivo se habre Unica-
mente la comunicacién OFICIAL, y la NO OFICIAL o PERSONAL, se la entre-

ga directamente a la persona a quién va dirigida la comunicacidn.

Se procede de la siguiente manera:

- Se abre cuidadosamente la comunicacidn para que no ocurra

N



ningin accidente.

re Inp.

juillermo Falcon{ tspinnsa

DE LOJA

"RECTOR DE LA UNIVERJIDAD NACTUNAL DE LOJA

N¢ 109744

Ciudad.~
Formularios pars o :
solicitudes
| 6

)mLmumod_o
P e Octubre de 1964 ’ © Sehor Kector:

o s Meliante el presente me permito dirimwunm
Valor 8/. 10,00 el objeto de solicitarle muy encarecidamente se disne autorizar hacer usd

de QUINCE DIAS DE VACACIUNES que legalmente me corresponden,toda vez Aue

xl 6 de noviembre de 1983 cumpli un w70 man de servicios prestados & la

N
| )‘}nstitucién.

¥n caso de ser acogrida favorabl.mente,ruero a 5u autoridad -

concederme i partir del 1A de enero del sresente afio.

* For 1a fuvaratle acomida que se di-ne dar & la presente,aprod

18
16 vecho 1la oportunidad para reiterarle mi sincero aeradeciniento.
2 loja,a 10 de crnero de 101=
18
tuy tentuments

19
20},
21 SRAGRIADLL DIl PR A YRR
22
23

Ttoelua AT N X a
24 L0e=iilia ] QK\"A‘ i e s \A (5\\0._,

. B "\' .. ?
25 3 1 \ O __1:.‘>14Qq
% ’/a{oador Jvm’ J "

26 DIE L DPNLUON. "“?ht,\..)h Kflk”
27 "'
28

Aeee—t—
CHPLLT URIV WAL L UIA

- Se lee el contenido Fig. 24

Se comprueba, si en caso que la comunicacidn tuviera ane -
. ,
x0s estos estén completos u otros documentos que se mencio

nan en la misma, en caso contrario,se devolveri la comuni-



cécién él remitente.

.- Si la comunicacién estd completa, y debidamente firmada por
el remitente, se imprime el sello de ingreso, en el que
consta: membrete de la persona que abrid la comunicacidn,

hora, fecha. Fig. 25

RECIRIDD

POR.E.Got
HORASSseo .

Lo02 10 5nmexo 1384

Fig. 25

4.3. REGISTRO Y CONTROL

Para el registro se usa un formulario Fig.2g para comunicacio

nes que requieren alguna accidn o respuesta, el mismo que es llenado a

maquina y dos copias de colores.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
’ Control de comunicaciones N° 146
Clase: Ne, Fecha Fecha I
SOLICITUD ° 10 enero 84 10 en 84 iz
A os: Original € Recepciéenem Accién a Tomarse
"Dt PARA.
JORGE HELEODORO CARPIO RECTOR Acusar recibo 0
A TUNTO- -
HUNIO® g otrerea QUINCE DIAS DE LICENCIA A PARTIR DEL /16 DEL pRsssuTT A conocimiento de [ ]
Tramitese I@
A informe de 0O
Enviado 2 ' Inicial Fecha . Despachado 0O
i DIR_2ADM. W ) Fecha: St 10/24
2. Y N6 AS 3 -
3. . Aichivado en la serie N°, R 0 ol
— . -7 -3
- — Dpto. ‘ . ..’./.....[ 3.
- ERVACICNES:
ARCHIVADOEN:...........oot
3.7.10. .
Fig. 26

Contiene los siguientes datos:



nera.

VNﬁmero de Control de Comunicaciones.

consecutiva anual.

Clase y niimero de la comunicacidn recibida

. Fecha original de la comunicacidén

'

Fecha de recepcidn o ingreso

De quién viene la comunicacidén o

tente o su funcién

Para quién.
Asunto.

Accidn a tomarse por parte de la
Control de: Seccidén a la que se

na que recibe. Fecha.

Observaciones.

w\rh

Esta numeracidn es

. sea el nombre del remi -

autoridad.

envid el documento, Perso -

Las copias del formulario son desglozadas de la sigquiente ma-

El original- del formulafio, se lo en el lado superior izquier

- do del documento y ningin empleado o funcionario tendrid la facultad pa-

ra desprenderlo o destruirlo, si esto ocurriera se devolverd la comuni-

cacidn a Documentacidn y Archivo para reemplazaﬂpl formulario por otro

‘nuevo.

La primera copia de color se la pone con un clip sobre el ori

ginal engrapado a la comunicacidn.Fig. 27

s o

EE————

Fig. 27

copia de color rosado

original del formulario

comunicacidn.
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La seqgunda copia, que es de color verde, queda en la seccidn
de documentacién y archivo y sirve para conformar un registro cronoldgi
co, el que serd muy {itil para encontrar las comunicaciones de acuerdc a

su fecha original. Fig. 28

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Control de comunicaciones N°. (346

Clase: Ne. Fecha Fechfo o
SOLICITUD 10 enero 84 _enexo s 2
o0s: Original Recepcién Accién a Tomarse
—Dt: PARA:
JORGE HELEODORO CARPIO RECTOR Acusar recibo D
SUNTC: A conocimiento de ]

SOLICITA QUINCE DIAS DE LICENCIA A PARTIR DEL /16 DEL PRESENT

Tramitese

OxX

A inform_c de

Lnviado a- I Inicial Fecha ) Despachado Archivar B E:
1. neo apu u Fecha: S\ }(-,']\A\l/ ¢
12 N N € A5 3 !
3. Atchinado en la seric N°.
4 ———— z Dpto.

¢ ERVACICNES:
ARCHIVADOEN: . ... ...

.3.2.30°

Fig. 28

4.4. DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Como toda oficina la Universidad Nacional de LOja, tiene sus
mensajeros, esta distribucidén se hace en todo el dia. La oficina posee
unas carpetas ( con el nombre de cada departamento, y unas canastillas
para el Rector y los documentos que tienen que salir fuera de la ofici-
na ) Fig.29 en las que la secretaria una vez hecha la hoja de rtta! las

pone alli para que el mensajero las entregue.

La secretaria designada en cada seccidn o departamento, reci-
be la comunicacidn con el trdmite " Control de Comunicaciones " y proce
de a :

- Firmar la persona designada en cada seccidén, la copia del



formulario £igJ30 desglosarla del expediente y enviarla a Documentacidn

y Archivo.

VICERRECTOR

PERSONAL . AUDITORIA SECRETARIA

ACADEMICO

DIRECCION

FINANCIERA PLANEAMIENTO

RECTOR FUERA DE LA
OFICINA.

Fig. 29

Fig. 30

- En la seccibn de Documentacidn, el formulario firmado, el
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mismo que viene a constituir la HOJA DE RUTA, es asentado en orden nﬁmg

rico (No. de Control de comunicaciones ) Fig. 31

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Control de comunicaciones N° 4146
Clase: N°. Fecha ' Fecha
A areIm ‘ Originat 0 Recepeion -0 & Accién a Tomarse
“bu. PARA
JORGE HELEODORO CARPIO RECTOR Acusar recibo 0
*UUNTO:  LICITA QUINCE DIAS DE LICENCIA A PARTIR DEL /16 DEL PReserd A conocimiento de [
Tramitese E
A informe de 3
Enviado a I Inicial Fecha Despachado
1. DIR.. ADM W : Fecha: Siutee de /9y
2, Y N, & A% 3 7
kN Atchivado cn la serie N°
;.' Dopto.
¢ LERVACICNES:
ARCHIVADO EN:
3.7.10.
-
Fig. 31

4.5, REDISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Si el jefe del departamento que recibid la documentacidn, no
puede tramitar el asunto, porque no es de su incumbencia, o necesita al
gin informe, deberid femitir la documentacidn a la seccién de archivo QE
ra su registro y control por medio de la hoja de ruta, para volver nue~-

vamente al inicio de todo trémite.

4.6, TARJETERO TEMATICO

Para que las personas interesadas tengan una répidé informa -
cidn existe en la seccidn de Documentacidn y Archivo un sistema auxiliar
por asunto a través de tarjetas Fi§.32_previamente se le asigna a un do
cumento un cédigo. La codificacidn se la fealiza en el archivo y co -
rresponde a la organizacidn funcional de la Universidad. A cada sec -
cidn se le da un nimero, que corresponde al c¢8digo. Por ejemplof La Qi

reccidn Administrativa tiene el nlmero 3; las licencias que son concedi
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das a traQés de la Direccidn Administrativa estdn bajo el nimero 7. Al
_ Departamento de Construcc¢iones se le asignd el nimro 10. Entonces si un
iempleado de la referida facultad o departamento solicita licencia, su
comﬁnicaciéh tendra ia codificacién bajo el nimero de 3.7.10. Las tar-
'jetés en este archivo, son coiocadas de acuerdo al cddigo, éste permi-

te agrupar a los ingresos por asunto.

0146 SOLICITUD Enero 1.-34 LUl
-JORGE CARPIO RECTOR

Solicita 15 dfas de licencia a partir del 1€ de.
sente mes. :

[®]
r
fo

oficio G133

<:> archive
N,

Fig. 32

La informaciGn que contiene cada tarjeta es la siguiente:
- Nimero de tramite, o sea el nlmero Control de Comunicacio
nes.
- Nlmero de oficio.
- Fecha de la comunicaciénﬁ
~ - (Cédigo.
- Quién suscribe la'cdmunicacién.
- A quién estid dirigida.

- Asunto.

4.7. DESPACHO DE LA DOCUMENTACION

Cuando ya el tramite ha concluido, la seccidn competente ela-
bora la resolucidén. Fig.33,la misma que con todos los documentos que la

originaron es remitida de la seccidn de Documentacidén y Archivo para ser



despachada y1guafdada.

Qloo

Of. Mro.
Ioja, enero 10 ds 1984

o
Jorye lieleoadro Carpio,
TRABAJADOR Dl DPIO. [E
CONSTRUCCIONES LRIIVERSITARIAS,
Ciudad.

De mis consideracionss:

. Se le concece trece (13) dlas ue Licencia con sor
cpasmvacmapuahs,lasmmmsq\nharﬁmapa:urdelmal
28 de enaro del ano en curso.

Atentamente,

EN LOS TESOROS [E LA SABIIXRIA ESTA-
LA GLORIFJCACION CE Lh VIDA

N

Dx.-Vicinte Saritana Cogrea,
DIROCIGR - AL LIS/ 1V

os. Seior Directur del Dpto. de Construcciones Universitarias.

o

3.3-10 NOo. O\

Fig. 33.

El primer paso es verificar si el expediente esta completc con

todos los documentos originales.

Comprobar el nimero de copias de la resolucidn, de acuerdo a
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»la distribucién requerida y tenieﬁdp presente que en Documentacidn y Ar
chivo se necesitan dos copias.

Se asigna nimero y fecha a la documentacidn de salida.

La distribucidn interna seré_colocada en las carpetas respec-
tivas para ser entregada; por el mensajero en las diferentes oficinas
de la Administracidn Central.

Se envia 1a'di$tribuci6n>externa, se la mandari asi mismo con
la persona que'esta encargada de hacerlo.

Péra enviar las comunicaciones fuera de la ciudad se haran las
‘guias de correos con cuatro copias, conforﬁe a las disposiciones del Sr.
Directof de Correos. |

Cuando ya este despabhadq el tr@mite, el original del formula
rio '"‘Conffol de Comunicacionés "., es despreﬁdido del expediente y ar

chivado en Iugar de la Hoja de Ruta, la que es inmediatamente destruida.

4.8. ARCHIVO AUXILIAR DE RESOLUCIONES

Una de las dos copias que quedan en el archivo, de la resolu=
ciones conforma el Archivo auxiliar de Resoluciones, el mismo que corres
ponde a un orden niimerico secuencial. Es un buen auxiliar, ya que al or

denar niimericamente, se estd colocando también de acuerdo a la fecha.

En cada resolucidn se coloca el niimero de Control de Comunicaciones, a-
demds se anota la codificacién correspondiente al ingreso de la comuni-
cacidn, cualquiera de estos datos nos permite llegar al archivo princi-

pal.

4.9. ARCHIVO CRONOLOGICO

Este archivo se lo forma con la una copia del formulario de

la hoja de ruta, es de color verde, y se lo archiva de acuerdo a la fe-

cha en que llega a la oficina.



4.10. ARCHIVO PRINCIPAL

La otra copia de la resolucidn que queda en el archivo es en
grapada al trlmite concluido, y este pasa a conformar el Archivo Princi
pal de la Universidad, el que estd organizado en el mismo orden del re-

gistro de ingresos por asunto.

La Universidad Nacional cuerita en resumen con los siguientes

archivos: '.

-~ Archivo por el nimero de trimite, se forma por las hojas
de ruta, las que indican el lugar donde se encuentra el
documento,0 por los originales de los formularios , gque
seflalan que el tramite estd concluido y archivado en las
carpetas.

" = Archivo Cronolégico, este archivo se lo realiza con una
dé las copias de la hoja de ruta, es de color verde.

- Archivo de Ingresos por Asunto (tarjetas)

- Archivb Auxiliar NOmerico de Resoluciones.

- Archive Principal o Archivo de Expedientes concluidos.

4.11. PRESTAMO DE DOCUMENTOS

)

La mayoria de las pérdidas de los documentos en las oficinas
es por falta de control estricto de los papeles que se prestan en el ar

chivo, es por ello que la Universidad tiene sus normas.

- Todo documento archivado es prestado inicamente a los Di-
rectores o Jefes de cada departamento, o a personas debi-
damente autorizadas por el sefior Rector, Vicerrector o Di

rector Administrativo.

Para ello la Universidad esta realmente organizada y posee

B i

e



este formulario: Fig. 34.
- Fecha del préstamo del documento.
‘- Nombre de 1la persona que solicita. el documentb.
- Oficina que pide el documento.
- Teléfono Interno No. |
- Describcidn del documento, se detalla el documento, el nG-
mero de hojas, No. de trdmite, anexos (si los hay).
- Fecha de devolucidn.

- Firma del solicitante.

Una vez prestado el documento y llenado el formulario se lo

deposita en mismo lugar de donde se saco el documento.

Cuando el documento ha sido devuelto se procede a retirar el
documento, destruir el formulario, y por dltimo archivar nuevamente el

documento.

Todas las comunicaciones deben pasar por la seccidn dél Depar
tamento de Documentacidn y Archivo, ya sea para su ingreso como paravsu
despacho, entendiéndose por documento que ingresa, la documentacién que
requiere tradmite como: solicitudes de vidticos, licencias, asuntos per-
~sonales, etc., y que necesitan que se elabore el formulario. Ningln do
cumento bajo ningin conceéto debe pasar a otra seccidn sin el control

del departamento de documentacién y Archivo.

La Universidad Nacional de Loja esta muy bien organizada en
su seccidn de Documentacidn y Archivo, ya que acertadamente esta dirigi
da por un personal capacitado, y realiza con &xito las funciones que se
refieren al migmo, asegura su‘perfecta conservacidén y permite una rapi-

pida consulta por parte de los usuarios.

vy



. UNN[R%IDAD HAGONAL D A S
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACON ¥ AKCHIVD

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

l't“t'ha Oututty 2 de Jom
A Econumista Ulter Trelles
"Nombie de la persena que tetire
Direcc1dn Finanuiera 34
~ Oficina Teléfono interno N°.

, Comisibn de Servicius del Doctor Miquel kamirez
Descripeiin de  documento

(Trdmite 3997)

Fecha de devolucion Octubre 24 de 1983

Firma del solicitante:

NOTA: Se recomienda buen trato y bronta devolucién de los documentos.




CAPITULO VO



SITUACION. DE LOS ARCHIVOS

5. RESTOS DOCUMENTALES PREHISPANICOS

Aunquevgn algunos paises latinoamericanos hubo en tiempos prehispa-
nicos civilizaciones adelantadas, como las de los incas, mayas y azte -
cas, s8lo se conservan escasos documentos archivisticos procedentes Qe
éllas. Qué debierﬁn poseer un sistema documental queda fuera de duda
por el solo hecho de la existencia de las civilizaciones mismas,ya que
sin algiin principio de organizacidn documental habrfa sido imposible la

 tfansmisi6n y continuidad de las instituciones y actividades que la man

tuvieran viva.

Los quipus o atadiﬁos de cuerdillas que, mediante la'cémbinacién de
nudos y colores, componian un sistema de anotaciones con el cual se lle
vaba la cuenfa cronoldgica y estadistica del imperio incaico, deben con
siderarse como documentos archivisticos, sin que su condicidn fisica sea
‘ un impediment§ para ello, asi como la de los documentos audiovi;uales no
es ﬁn impedimento para que se lo admita como documento archivisticé; y
lo que se dice de los quipus incaicos se en?iende para los cddices de

las civilizaciones maya y azteca.

Los indios escondieron en lugares incdgnitos sus documentos, y los
espafioles destruyeron muchos otros, pero no es imposible que futuras bﬁg
quedas pongan de manifiesto nuevos materiales. No hay documentos anti-

guos del todo muertos.

En todo caso queda en pie el hecho de que los guipus y otros res -
tos considerados hoy dia como meras reliquias arqueoldgicas, son verda-

deros  documentos archivisticos.
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Dentro de las condiciones fiSicas la produccidn d?léocumentos,‘co -
mienza en América Latina con la llegada de los espaﬁoies, varios paises
laﬁinoamericanos conservan todavia docuﬁentos desde elnsiglo XVi. Ge -
ne;almente éon documentos escritos, aunque incluyen témbién en calidad

de anexos, materiales cartogrdficos, y mds raramente pinturas y hasta
objetos extrafios, como prendas de vestir, etc., cosa por lo dem3as usual

“dentro de todas las documentaciones escritas.

5.1. SITUACION DE LOS ARCHIVOS EN LATINOAMERICA

Por causas de su situacidn actual de subdesarrolio, los archi

vos latinoamericanos se enfrentan con muchos problemas.

Pqt falta_de lugar, equipo no han recibido en general toda la
dogumentaéibn que realmente les corresponde conservar y organizar, no
reciben regularmente nuevas transferencias documentales, y tampoco se
practica normalmente la seleccidn de documeﬁtos y su consecuencia inme-
diata que es la eliminacién de los documentos inlitiles. De acﬂerdo a
algunos datos adquiridos, los archivos latinéamericanos estan en vispe-
.ras de verse ante una crisis de acrecentamiento terrible de documenta -

. s~
cion.

Con un personal escaso como es el actual segin datos oficia -
les disponibles, no puede hacerse frente a la necesidad de la organiza-
cidén de los documentos y mucho menos de las documentaciones mds grandes

y variadas que se van a producir en el futuro.

Pese a todos estos problemas casi todos los paises de latino-
america estan empefiados en nuestros dias en grandes reformas en el ar -
-chivo, han emprendido serios planes de desarrollo integral ya gue la in

formacidén que encierra en todos los archivos de los paises es incontable.
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La técnica moderna facilita, céda vez mids, elementos para su conserva -
cidn, las maquinas libran a mayor y mayor niimero de hombres y mujeres

de pesadoé y livianos trabajos manuales. Es de suponer que.en un futu-~
ro no tan iejano habrd numerosos equipos compuestos.por sus estudiosos
y sus auxiliares que podrén enfrentar las consulta de cualguier masa do

cumental. Y con la capacitacién del personal mediante seminarios, cur-

sillos etc. sobre archivos, este dard un gran paso hacia adelante.

Algunos paises coﬁo Colombia, Venezuela etc., consideran que
el archivo, es uno de sus pilareévfundamentales, y que la accibén que el
pueda desarrollar serviré para cohservar(la historia de muchos aconteci
mientos. En Argentina, Brasil, se ha dichq que el nervio motor de la
nacidn estd en sus archivos. En genefal como se ha dicho anteriormente
toda latinoémerica trata de mejorar sus archivos, ya que tan grande ta-
rea no es posible sin una intensa chgboracién ehtfe las personas, las
institﬁcioﬁes y lbé prépiOS‘gqbiernos,'pUesto que se requiere la concu-

rrencia de material humano y equipo.

5.2. LOS ARCHIVOS EN EL ECUADOR

Existe en el Ecuador un fondo documentaric abundante hasta
nuestros dias, su situacidn se encuentra en malas condiciones debido a

una organizacidn y personal insuficientes.

N6 se puede negar’que hasta la fecha, los diferentes Gobier -
nos que han manejado los destinos del Ecuador poco o nada se han éreocg
pado por dar solucién‘én forma adecuada a la situacidn en que se encuen
tran los archivos en el pais; pues, estos no tienen las normas convenien
tes para cumplir con el deber de la.funcién piblica, en lo relacionado
con la conservacidn y guarda responsabilizada, ordenada y segura de los

documentos del estado, que son las evidencia de la labor archivistica
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administrativa, el acerveo referenclial para la historia y la prueba feha

ciente de los proyectos de desarrocllo y de las funciones gubernamentales,

Al hablar de documentos histéficos de gran valor, corresponde
iadmitir gue existiendo gstos, porque nuestra patria es muy rica en acer
gvo éultural, se encuentra en poder de instiéuciones literarias, cultura
| ‘
gles © en casas de anticuarios, y otros se encuentran esparcidos en ofi
’éinas piblicas a tfa&és'dé‘toda la,fepﬁbliééi sin'que hasta el presente
el gobierno haya centralizado esos‘aocumentos,‘unificando los sistemas

de mantenimiento; no existiendo ni siquiera un dato aproximado respecto

a su volumen.

La situacidn de los archivos en el Ecuador, por falta de una
" legislacidn' técnica que contemple la clasificacidn, evaluacidn y guarda
de documentos, centraliz&ndolos para su custodia, es francamente aterra

dora.

Es ﬁeéesario de que se propenda que el archivo siempre ha te-~
nido valor en todas la civiliéaciones, y que representa de los gobier -.
nos lg piueba-de su gestiéﬁ gubernamental,'siendo deber de estos velar
por la existencia y conservacién de los documentos pidblicos, que son los

pilafes de la nacionalidad y fuentes de la historia patria.

.':Uno de los principales y més graves problemas de los archivos
ecuétorianosijes la falta de un personal directivo, pxofesional, técni“
co y auxiliar. Pese a todo lo diého, en algunas instituciones de Loja
Yy gl pais ée esta tomando conciencia de esa necesidad tan grande,que es
.la de preocuparse en cuestidn de archiveros, preocupandose en el senti-
do de capacitar a sus empleados mediante cursos o enviandoles para que

los hagan en el exterior.



- 104 -

En nuestro pais no existe la carrera de archiveros. Existe u
na sola institucidn gue imparte ensefianza a nivel universitario en la
ciudad de Guayaguil: es la Escuela de Bibliotecologia, Archivologia vy
y Museologia, anexa a la facultad de Eilosofia, Letrés y Ciencias de

la Educacidn, carrera que dura cuatro anos.

Se han dictado también algunos cursos a nivel de todo el pais
entre ellos: Curso Elemental sobre Técnicas y Sistemas de Archivos, Su-

pervicidén de Archivos, la mayoria dictados por Ingrid Parmus.

" Al hacer conqiencia de 1la verdadera importancia de los archi-
vos, que ya se la ha dado en algunos lugares del mundo, y que en nues -
tﬁo medio a muy corto plazo se manifestard, es muy seguro que se trate
de dar un vuelco al pasado, convirtiendo a los archivos en centroé de
cultura e informacidén y poniéndolos bajo la custodia de personas que ten

gan profundos conocimientos sobre el particular.

5.3. CREACION DE UNA ESCUELA DE ARCHIVOLOGOS EN LA CIUDAD DE LOJA .

Una vez resaltado el imponderable valor que el archivdlogo cum
ple en estos dias y la precaria situacidn de los archivos en el ECuador
y particularmente ¢n Loja, es mi deber poner un granito de arena tendien
te a solucionar'esﬁa aguda crisis, estoy segura que una forma de afron-
tar el problema,.seria capacitar personal, formando profesiocnales en es

ta importantisima disciplina.

5.3.1. Anteproyecto de Ensenanza Sistematica

Para poder desarrollar este subtema, tendria que partir

de las siguientes consideraciones:
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5.3.1.1. Tipo de Ensenanza

Lo.légico seria.que.dada'larimportancia que
reviste el estudio de la Archivologia, la enSeﬁaéza que se impartiera
fuera universitaria, para que los estudiosoé eétén respaldados con el
titulo de Liceﬁciados o Archivélogos y estén ampliémente capacitados pa

ra laborar en esta rama.

5}3.1.2.' Institucidn
‘La Escuela de Archivistas estaria anexa a 
la Facultad de Economig de la Universidad Téénica Particular de Léja.
Actualmente, la Univer;idad goza de un'prestigio, no sélo.dentrovde hueg
tra ciudad,.sino fuera de ella y del pais, por sus grandes logrés, uno
de estos avances es el de poseefvla Modalidad Abierta, que es la que fa
‘cilita a mu;hos estudiosos hacerlo a distancia, cuenta con un personal

idéneo, con rentas presupuestarias acorde a las necesidades y con moder

nos edificios.

5.3;1.3. Personal Docente

Uno de los problemas mids dificiles en la or
ganizacién de una Escuela de Archivdlogos, es el Personal Docente, esto
se debe a la falta de tradicidn en los estudiosos de Archivologia. Las

, s qd o . . .
practicas autodidacticas son deficientes para un sistema educacional.

Para llenar ;os cargos de las mate:ﬁas-nepg
mente archivisiticas, se buscardn docentes altamente capacitados que es
tén dotados de experiencias prééﬁicas en la espacialidad archivistiéa_;
y, para las materias auxiliafes con -especialistas, gue no sean forzosa

- .mente preparados en el campo .archivista.

Para poder llevar a cabo lo expuesto, desde
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luego, se contard con el apoyo de la Universidad de Guayaquil, porque a
117 se encuentra la Escuela de Bibliotecologfa, Archivologia y Museolo-’

gia, en la que se imparte ensehanza universitaria completa.

5.3.1.4. Quiénes podrian ser alumnos de la Escuela

Los bachilleres que mediante solicitud he -

cha al sr. Rector, expusieran su deseo de ser alumnos de la Escuela.

Los gque obtuvieran el certificado de haber
realizado el curso Pre-Universitario, declarandolos abtos para ser estu
diantes universitarios. En fin los que cumplieridn todos los requisitos

gque solicita la Universidad.

.
i

5.3.2. Titulo

Completados 4 (cuatro)afos de estudio y una vez apro-
badas todas las materias y cumplidos todos los requisitos ekigidos por
la Universidad, esta en capacidad el estudiante de hacerse merecedor del

titulo de licenciado en Archivoloqia o Archivdlogo.

5.3.3. Fuentes de Trabajo

Al estar consientes de la gran importancia gue tienen
.
.los archivos, ya que estos son el resultado de las actividades pequefias
y grandes del acontecer de los pueblos, y que en el futuro seran evidgg
cia e historia, es necesario y fundamental que se encuentren dirigidos

por personas iddneas altamente capacitadas y con un gran espiritu de ser

vicio a los demds.

Es notorio observar déficit de personal tanto a nivel
profesional como auxiliar en el pais y particularmente en la ciudad de

Loja, resultado de la falta de una politica integrada y coherente de for
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macidén y perfeccionamiento.

Si en un futuro cercano se hiciera realidad la crea -
cidén de la Escuela de Archivistica én~}oja, los egresédos de este Centro
tendrian muchas prespectivas de tfabajs, lo cual redundaria en benefi -
cio propio y del pais entero.

Con ;sta>carrera se estaria preparandé a los futuros
licenciados en todoéblos éaﬁpos del quehacer archivistico y.capaciténdg
los para el desempeﬁé de las funciones profesionales desde las directi-
vas hasta las auxiliares tanto en los archivos histdricos como en los
administrativos, lo ideal éeria gue por lo menos todos los cafgos jerég
quicos estén en manos de archivélogos.

Al hacer conciencia de la verdadera importanqia de los
archivos, que ya se }a ha dado en algunos lugares del mundo, y -que -en
nuestro medio a muy cprtq plazo se manifestard, es muy seguro qﬁé se tra
te de dar un vﬁelcé al pasado, convirtiendo a los archivos en centros de
cultura e informacién y poniéndolbs_bajo la custodia  de personas que ten

gan profundos conocimientos sobre el particular.

En virtud de lo cual, todas las instituciones piblicas,
privadas, particulares, eclesidsticas, etc., reclamaradn la presencia del

archivélogo, siéndole entonces miiltiples las fuentes de trabajo.



CONC-LUS-IONES_

Quisiera al concluir este trabajo recalcar uno$ puntos que inte -

gran mi opinidén de la via como secretarias debemos sequir:

La necesidad de tener una comprensidn de los conceptos fundamenta
les de archivo, archivalia, documentos, etc, como un punto de partida

de la ensefianza y la labor archivistica.

Para cualquier trabajo econdmico, social, cultural, tegnoldgico , .

es de fundamental importancia el archivo, ya que este constituye la
base de la informacidn del pasado y presente para el futuro.
Que la presencia del archivero es reclamada en el ciclo de la exis
tencia de los archivos, desde que los documentos son creados hasta que

son almacenados o destruidos.

Solo por excepciSnAencontramos personal profesional en la direc -
cidn y funcionamiento de los archivos, ya que no existen establecimien
tos superiores que hagan del archivo una carrera. No hay personal con
la suficiente capécidad e idoneidad como para mejorar las actividades
dei archivo, tampoco existén suficiente cantidad de personas expertas
qﬁe puedan diferenciar convseguridad cuil es la documentacidn a archi-

var y cull es la desechable.

Los edificios no son apropiados y los actuales no poseen las mini
mas dependencias que permitan dentro de lo precario un desenvolvimien-

to adecuado, careciendo muy especialmente de lo mds elemental, siste -

, -
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mas de séguridad, y el problema se agraVa é-causa de la demasiada cen-

tralizacidén de documentos.

No existe una estructura adecuada, espacio fisico, instalaciones

. g . . . . . "A, .
y equipos necesarios de almacenaje, sin talleres de restauracidn, micro
filmacidn, encuadernacidn y. fumigacidn y sin todo esto serd necesaria-

mente dificil la labor archivistica.

El problema fundamental de los archivos latinoamericanos estd re -
presentado por la existencia de extensas documentaciones que hay en las
oficinas, que se encuentran en estado de desmenbramiento y que son man

tenidos en lugares deprorables.

'La situacién de los aréhivos én el Ecuador y hablando especialmen
te de los de Loja, francamente»es.aterradora, este poseg-abundanfe fqg
do documentario, pero se encuentra en malas‘condiciones, debido a una
mala organizacidn dé los mismos que estan custodiados por un pefsonal
escaso e insuficiente, que obstaculizan agilitacidn y facilitacidn de

acceso a la informacidn.



RECOMENDACTIONES

.La‘profesién archivistiéa exigé una preparacidn especializada,qon
el ap;endisaje de técnicas y poseer cbnocimientos que‘abarquen materias
humanisticas administrativas 9 tegﬁoiégicas. En‘nuestro,tiempo se:de-
be procura:bpor la preparacién de buenos archiveros, pre6cupéci6n qﬁé
debe haber por parte de las entidades pﬁbllcas como prlvadas, que quie

135 AAE L oo -

ran obtener un rendlmlento obtimo de los papé €s que gélfan para su

actividad y desarrollb"

Para que los archivos puedan cumplir los fines que les estd@n enco
mendados, es preciso que los funcionarios que los atienden sean perso-
h . no |
'nas capacitadas, esto significa que cada entidad o ciudad debe procu -
rar la formacidn de sus archiveros mediante cursillos intensivos gue
se dicten en el pais o aspirar mds alin promoviendo la ensefianza archi- '
vistica_creando un centro superior a nivel académico universitario .
que reuna las mejores condiciones, para fortalecer y elevar la posicidn

y consideracidn debida a la funcidn archivistica, dignificando asi 1la

profesién de la secretaria archivera.

Se debe poner un alto a la perdida y destruccidn de los documentos,
ya que tanto los documentos antiguos, como los actuales son un tesoro
de valor incalculable, por ser estos testimonio del pasado y del pre -

sente para el futuro.

Para que los documentos estén bien conservados y -servidos, se re-
comienda a quienes estén a cargo de las entidades, se preocupen por

la construccidn de edificios adecuaﬂos, que tengan buenas oficinas, e

quipo, material, para que el personal que esta a cargo de ellos puedan
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desempefiarse satisfactoriamente.

Para programdr la seleccidn se tendria que formar comisiones efi-
cientes y dindmicas, personas altamente capacitadas, en tal caso un co

mite de seleccidn, en donde estarian incluidos los archiveros y los em

leados relacionados en la administracidén de los documentos.

K LN

La clasificacidn dé'uh sistema de archivo en la oficina aepende
iptegramenté.de la clase de documentacién que ingresa a la misma. . Se
debe'estudiér con muchoAdetenimientb, que tipd de documentos se vtiene
eligiendo aéi un sistéma.adecuado y algunos auxiliares, para garanti -

zar el servicio eficiente y por consiguiente el éxito de la oficina.
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