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INTRODUCCION

La UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA viene cumpliendo un papel

de suma relevancia en la preparaci6n de carreras universitarias eminen-

temente t&nicas. Yo, al haber egresado de la Escuela de Secretariado,

soy una ms de las beneficiadas en la obtenci6n de una carrera profesio

nal que me permitirá servir con eficiencia a la colectividad, a la cual

me pertenezco.

Al presentar esta monografía, con la que aspiro a mi título profe -

sional, quiero hacer expresa mi gratitud a la Universidad Tnica Parti-

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

Confieso que con el presente trabajo 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 ocurrirá con este modesto apor

te. No obstante, creo que es un documento de utilidad inmediata para

las secretarias, aunque su vigencia sea efímera.

Este estudio es un intento de aproximación al tema propuesto; vale

decir, un aporte ms de lo que se ha hecho hasta ahora en materia de ar

chivos, y lo que suponemos que se debe hacer en materia archivística mo

derna.

El presente trabajo esta dividido en seis capítulos que, progresiva



mente van desde la necesidad de concretar conceptos básicos, claros y

concretos de lo que significa archivo, archivalía, documentos y otras

categorías esenciales que abarcan la extensi6n del tema de estudio. El

trabajo enfoca también los aspectos referentes a los documentos y su

clasificaci6n. 'Luego se esboza lo que se ha hecho y lo que se piensa

hacer en cuanto a clases de archivos, sistemas, inventarios, restaura-

ci6n etc. Y se concluye el trabajo con la presentaci6n de un ejemplo

practico acerca de como funciona una instituci6n publica de nuestra ciu

dad. Y por ultimo, el correspondiente capítulo de conclusiones y reco

mendaciones.



CAPITULO



ESTUDIO SOBRE LA MODERNA ADMINISTRACION DE DOCUMENTACION Y

ARCHIVO Y EL MANEJO ISE LA CORRESPONDENCIA

1. CONCEPTOS GENERALES

1.1. NATURALEZA Y SIGNIFICADO ETIMOLOGICO DEL ARCHIVO

Desde tiempos muy lejanos la humanidad ha sentido esa nece -

sidad de grabar en signos o figuras su misma vida, la expresión de sus

pensamientos y lenguaje, desde los tiempos prehist6ricos se conservan

grabados en cavernas.

La necesidad de reproducir ms fácil y abundantemente el len

guaje humano, hizo emprender la búsqueda de materiales mas manejables

y fácil acoplamiento.

Se usaron tablillas de arcilla en Mesopotamiá, griegos y ro

manos emplearon tablillas de madera cubiertas de cera.

Fue así como nacio el primer archivo egipcio entre juncos y

plantas de papiro en el año 3500 AC. Fue evolucionando luego al perga

mino, piedra, madera y por último al papel, éstos se guardaban en co -

fres de oro, plata, etc. Antiguamente no se archivaba sino que se

guardaban los documentos, éstos eran difíciles de crear ya que eran he

chos a mano, y por lo tanto no existía cantidad de papeles.

Como gran parte de los términos científicos de las lenguas

europeas y por consiguiente americanas la palabra archivo proviene del

griego por intermedio del latín. Lo ms probable, es que derive de la

raiz griega archei6n, que significa la sede o el palacio del magistrado
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la curia, donde reside el archon, o sea, la persona que manda.	 Tanto

el archon como el archei6n necesitaban que se guardasen los documentos

y libros relacionados con sus actividades y funciones.

En el latín la palabra griega toma la forma de arcivum archi

vium, y del latín pas6 luego 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 públicos y particulares: graparium,cha

tarium, tabularium, sacrarium, etc.

1.1.1. Qué es Archivo

La palabra Archivo it es usada impropiamente cuando

con ella se quiere dar aspecto de conjunto a una o a varias coleccio -

nes de documentos, y aún a revistas y artículos que tratan sobre un te

ma determinado. En este sentido impropio, en algunos países varias re

vistas se llaman " Archiv ", o " Archives ", término convencional que

realmente no correspondería en estos casos; pero se los emplea por una

semejanza aparente con los verdaderos archivos: se relacionan con un

conjunto ms o menos orgánico de una investigaci6n o documentaci6n, es

tudiadas y publicadas, junto con artículos 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 españoles que

la definen como, " Cementerio burocrático donde tantas veces van a pa-

rar las instancias, quejas y reclamaciones de los administrados." (1)

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

(1) Revista del Archivo General de la Nación (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 trxnino " archivo", en

el uso coman y corriente, tienen varios significados: 1) el edificio

donde se conserva la archjva].ía y otra docuxnentaci5n, si esta destina-

da . específicamente a ese fín; 2) los locales, el local o el mueble

donde se deposita la archivalía dentro de una entidad o instituci6n,

junto con la archivalía; 3) la instituci6n que conserva y utiliza la

archiva].ía de una o mas entidades: en este caso el término se refiere

al edificio y a la archivalía; 4) el material como tal, es decir la

archivalía.

Siendo la archivología una disciplina relativamente

moderna y de reciente extensi6n al campo internacional; y, en especial

debido a la diferente naturaleza, posición y significado legal jurídi-

co de los archivos en los distintos países, se ha hecho que no exista

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

chivo., Me parece que la ms l6gca es la expuesta por el Dr. Aurelio

T&nodj, en su Manual de Archivología que dice: " Se entiende bajo el

término de archivo, las secciones de entidades y las instituciones que

reunen, conservan, ordenan, describen, administran y utilizan la archi

valía y, eventualmente, los documentos históricos que no son archiva -

lía." (2). Analizando dicha definición tenemos en primer lugar,que al

hablar de secciones de entidades nos estamos refiriendo a los archivos

que estgn bajo la custodia de. la misma instituci6n productora y en se-

(2) Manual de Archivo].ogía Hispanoamericana (Teorias y Principios

Aurelio Tanodj.
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gundo lugar, que al mencionar las instituciones nos referimos a las un¡

dades cuya finalidad es la de conservar, reunir, ordenar,describir, ad

ministrar y utilizar la archivalía

Fig. 1

De una u otra forma, queda entendido, 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 organizaci6n, ya sea como secci6n,entidad o co-

mo institucj5n aut6noma, tiene como finalidad: reunir, 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

formaci6n y evidencias del pa sado F'1g. 1

1.1.2. Objetivos



Por tratarsetratarse de documentos (sean de la índo-

le que sean: textuales, sonoros, imagen), de unidades que ocupan un lu

gar en el espacio que tienen que ser instaladas, manejadas, utilizadas

y conservadas, hacen intervenir no solo edificios, transportes, ofici-

nas, servicios varios, sino también y esencialmente, hombres y mujeres

que tienen que ocuparse en todas las actividades encaminadas a poner

en potencia los documentos almacenados y tener la atenci6ri siempre pro

lija y esmerada .de quien lo maneja, sin esta consideración no hay ar -

chivo que valga. Los objetivos por lo tanto, que todo archivero tiene

marcados en su función son los de RECOGER, CONSERVAR Y SERVIR la docu-

mentaci6n.

La primera etapa es bien la RECOGIDA de la

documentaci6n que es útil 'a la administración productora y base de la

gestión que desarrolla, así como también una vez pasado el tiempo de

vigencia administrativa y de valor directo para los administrados, co

mo bien cultural en que se convierte, su consulta para la educación y

la investigación.

Una vez recogida se procede a su CONSERVA -

ClON de una manera segura y ordenada, de modo tal que lo invertido en

la producción y reuni6ri de los papeles no resulte desaprovechado si,

una vez en el archivo, se les hace objeto de algún menoscabo o,lo que

a veces también sucede, los tales han dejado de ser un mont6n inservi

ble de papeles, en una oficina para seguirlo siendo en el propio archi

yo. La seguridad y el orden que permitan su localización y empleo en

el momento oportuno 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 conservaci6n.

Sierdo así que los soportes de los documentos están constituidos por

1

4
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materia perecedera en la mayoría de los casos, su conservaci6n requeri

ra unas instalaciones y, en ocasiones unos tratamientos que deben ser

puestos a punto para cumplir con las dos premisas apuntadas conserva -

ci6n 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 operaci6n activa y no de

tranquila caja de caudales cerrada a toda curiosidad ajena. Pero por

supuesto para que este servicio sea eficaz y lo más completo posible

la persona que lo realice tiene que estar en condiciones de saber que

custodia, compromiso arduo si no conoce su cuantía, su valor y sus con

diciones. Es decir que para que el servicio sea bueno el archivero de

be ser capaz de informar y de asesorar, dos actividades esenciales y

diversas para cuya realizaci6n es imprescindible, primero, que sepa

bien que guarda y, segundo que lo ponga siempre al alcance del con -

sultante, pr6ximo o lejano.

Esta responsabilidad, como es fácil de compren

der, necesita para su completo cumplimiento unos saberes que van más a

lla de leer unas listas de envío de documentos de localización de una

clave. Para poder informar y asesorar en una masa grande o pequeña de

documentos hay que saber qué son estos?, cual fue su producción ?, que

fines le hicieron nacer?, qué autoridades tenían a su cargo ?, que con

tenido encierran y su conexi6n con otros papeles: es decir se trata de

una labor t&nica de un archivero. Todas estas operaciones, distintas

tendrán que ser desempeñadas por distintas personas con preparaci6n y

conocimientos diversos que aunando su trabajo, permitan al archivo ile

var a cabo su cometido.
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1.1.3. Clases de Archivos

Podriarnos clasificarlos en relación con las institu-

ciones de origen: en públicos, eclesiásticos y privados y en relación

con la antigüedad y consulta de sus fondos en administrativos e hist6-

ricos.

Los archivos PTJBLICOS custodian oficialmente la ar -

chivalía producida por las instituciones. Los archivos ECLESIASTICOS

más numerosos y antiguos pertenecen a la iglesia, muchos de los cuales

se remontan a la época colonial, mientras que las entidades privadas

son en su mayoría de fechas recientes, pero muy numerosas y de diversas

índoles, de entidades econ6micas, sociales y culturales. etc.

Lós archivos ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS los toma

mos en el sentido de auxiliares; estos tienen fines netamente prcticos

de documentos activos, pasa a la archivalía a los archivos administra-

tivos, conservada para la utilización administrativa contable y legal.

Por lo que se refiere 'a los archivos hist6ricos, los mismos constitu -

Ven buen material y a pesar de que dichos documentos no son el resulta

do de un 'trámite administrativo, su conservaci6n en los archivos o re-

positorios históricos, en forma de colecciones se justifica en raz6n

de su valor.

1.1.4. Trabajo del Archivo

Vamos pues, a.ver cuales son las funciones antes e -

nunciadas que habitualmente se efectúan para cumplir con los objetivos

esenciales de los archivos.

1.1.4.1. Recepción de Fondos
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El recibir la documentaci6n tiene a nues-

tro parecer, dos aspectos diferentes, que se producen, precisamente

por la distinta situaci6n en que se pueden encontra los fondos documen

tales. Por un lado lo que titulamos recepci6n activa, es decir aque -

lla que debe ser estimulada y normalizada. La programaci6n de los ex-

purgos así como la recogida de los documentos debe hacerse en forma

sistemática y períodica, para tratar de solucionar los difíciles pro -

blemas de la perdurabilidad de los papeles, que hoy se producen en can

tidades enormes.

Se debe tratar de llevar a cabo la recogi-

da de documentos que por muy distintas razones están fuera de los ar -

chivos y que deben ser integrados en los archivos.

La recepci6n de los documentos por el ar

chivero es una rutina operante, que en muchos centros se ha realizado

desde hace años. Toda recepci6n implica un tramite de entrega previo,

que es una actividad meramente administrativa a la que sigue la entre-

ga real de los documentos con los inventarios correspondientes.

1.1.4.2. Custodia

La etapa de ingreso finaliza con esta ins-

cripción de entrada, y da paso a la segunda de las funciones esencia-

les custodiar. Esta no es de inactividad, sino de servicio múltiple

no s6lo habrá que preocuparse de la adecuada instalaci6n de los docu-

mentos sino, además de conservarlos y, naturalmente de ponerlos a pun-

to para el servicio.

Se debe pensar en la participaci6n de la

persona responsable de la custodia, en los planos y disposiciones del
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edificio, así como en la selecci6n del equipo y del material, para que

no exista pérdidas por el deterioro de los documentos.

1.1.4.3. Servicio

Es la tercera parte que es la que manifie

ta, puesto que es el momento en que éstos se ponen al alcance de los

consultantes; es decir el servicio.

Cuando los empleados de un archivo tienen

que responder a una petici5n concreta de servicio, de los cuidadanos en

general, esta petición implica un trmite administrativo, que ha de se

guir ciertos canales y observar determinados requisitos. De hecho hay

que proceder a la búsqueda y entrega de los documentos que no son ya

administraci6n sino servicio rutinario del archivo.

El servicio sería muy deficiente si como

labor fundamental del archivo no se considera la confecci6n de instru-

mentos de informaci6n como la guías, carpetas, inventarios, Indices y

catálogos.

1.1.5. Quién Maneja el Archivo

Los especialistas, que por tratarse de archivos se

llaman archiveros, son aquellas personas . con titulación y preparación

que los capacita para ejercer la profesi6n de custodios de los archi -

vos

Los administrativos, tanto si se trata de t&nicos

como auxiliares, son los que tienen a su cargo la marcha de los archi-

vos. Como cualquier otra unidad de la adxninistraci6n, sea ella publica
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o privada, el archivero desarrolla una serie de actividades que llevan

consigo la producci6n de documentos, con su trgmite ycomunicacin con

siguientes y que deben ser llevadas a cabo por administradores. Según

sea la envergadura de este trabajo, derivado de la categoría del den -

tro archivístibo, la clase y el rnímero de administrados variará.

En tercer lugar hay que poner los trabajos subalter-

nos, que no por serlo menos importantes. Sin ellos no hay funci6n tc

nica ni administrativa que pueda llevarse a cabo. Los porteros, vigi

lantes, limpiadores, etc. representan la labor rutinaria de cada día

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. Aquí como en las otras tareas, el inters.y el amor por lo

que se hace significan que la función total del archivo pueda alcanzar

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

Por ultimo, sin qúeesta posición matice el valor e

importancia, conviene reseñar la intervenci6n de los t gcnicos encarga-

dos de la conservaci5n y difusión de los documentos es decir, conserva

dores, restauradores y fotógrafos.

Al archivo lo maneja, la secretaria que esta entera-

da de los intereses y fines de su oficina, que sabe como organizar y

dirigir un archivo, para que sirven los papeles de oficina y sobre to-

do interpretarlos. Que tiene como cualidades: el ORDEN, LA PROLIJIDAD,

LEALTAD, INICIATIVA y PACIENCIA en el manejo de los papeles; experien-

cia en todo lo relacionado con los archivos, ademas, como cualidad fun

damerital: la vocaci6n por su trabajo. Fig. 2
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Fig. 2

1.1.6. El Lugar ¿e trabajo del Archivero

En todo lugar de trabajo debe existir: espacio y co-

modidad, medios necesarios para la realizaci6n 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 pos¡

ble. Fig. 3

El orden y la limpieza son factóres muy importantes

que se los debe tomar muy en cuenta), ya que estos son punto clave
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para una marcha positiva en la empresa u organización. 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.

Fig.3

Se debe contar con edificio propio, que su diseño per

mita una posible ampliaci6n según el crecimiento normal de sus fondos

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 archivalía, que muchos tratadistas ¡den

tifican con el concepto de archivo. Me parece por ello que es conve -

riiente, delimitar los dos términos.

Según el Dr. Aurelio Tanodi entiende por Archivalía:

Todo material escrito, gráfico ( dibujos, mapas, pla -

nos ), xnultigrafiado, repr6grafo, sonoro, audio-visual
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(películas) proveniente de una entidad, producido o re

cibido en funci6n de sus actividades o, en general, re

lacionado con su vida administrativa, desde el momento

en que se cumpli6 su función inmediata que origin6 su

creaci6n, y se conserva con fines administrativos, ju-

rídicos y científicos o culturales. (3)

La archival.ía puede ser conservada en unidades completas in-

completas o dispersas ordenadas o desordenadas, sin perder su carácter

esencial, de provenir de una entidad como parte integrante de su vida

orgánica. Gran parte de la archivalía, especialmente de los siglos pa

sados, se conserva en colecciones, llamándole en estos casos documen -

tos históricos, comprende ademas otros materiales que nunca formaron

parte de un activo pero que tienen valor y su conservaci6n es importan

te para los fines científicos; éstos se conservan, con preferencia, en

los archivos, bibliotecas, museos.

Resumiendo, todo lo anteriormente escrito, queda establecido

que el material propio y específico del archivo es todo ese conjunto

de escritos, gráficos, multigrafiado. reprografiados, etc,etc, que re -

sultan del funcionamiento de una administraci6n, el cual adquiere el

carcter de archivalía desde el momento en que finalizan los correspon

dientes trámites administrativos. Antes de la conclusión de éstos el

referido material se considera como una archivalía en potencia. Así

por ejemplo, al tratarse de un legajo personal se considera como una

archivalía en potencia mientras la persona respectiva permanece en la

instituci6n, para convertirse en archivalía simplemente cuando dicha

(3) Manual de Archivología Hispanoamericana (Aurelio Tanodi)
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persona cesa en sus funciones ya sea por jubilación, renuncia o falle-

cimiento. En el caso de un Juicio, a su vez la arcivalía en potencia

puede abarcar in período de tiempo breve o extenso de acuerdo con la

duración de este.

1.3. CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Debido a la estrecha uni6n que existe entre los archivos y

la administración es necesario contar con un concepto claro de lo qué

es la administraci6n.

Etimológicamente la palabra proviene del latín, " Ministrare"

que. quiere decir servir, y de la preposición a, ad, que significa " Ha

cia " en sentido de movimiento. Por lo tanto administración significa

acci6n y efecto de administrar o servir para el cumplimiento de un fin.

Una persona física en partícular o una familia pueden admi

nistrar " sus bienes, un comerciante, un artesano, un industrial pueden

ejercer, sólo o por intermedio de uno o m gs funcionarios o empleados

administrativos, su negocio, taller o industria; en el caso de tener

un administrador, con una oficina, la administraci6n se ramifica den -

tro de las actividades del organismo de su comercio, industria, etc.,

constituyendo un 6rgano, que tiene sus funciones propias las cuales

son desempeñadas por el funcionario administrativo; así las entidades

o empresas, por pequeñas que sean tienen su administraci6n ejercitada

directamente por el propietario, gerente, o director.

1.3.1. Qué es Administraci6n de Archivos

Un historiador considera: " que la administración de

archivos tiene por objeto reducir el volumen de los documentos " (4)
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La administraci6n de archivos es la que establece con

/
	 trol sobre los archivos; administra y toma las desiciones sobre la con

servaci6n, procesamiento, uso, custodia y la condici6n de documentos

existentes y ain1 no depositados en el archivo, es decir, el manejo in-

terno del archivo.

La administracj5n de archivos enfatiza el control

constante de los procedimientos que utilizan escritos particularmente

con el objeto de prevenir la creación de formularios, u otros instru -

mentos escritos no esenciales o ineficientes.

Enfatiza la necesidad de prestar constante atenci6n

a todo ciclo vital de los documentos, desde su creaci6n inicial hasta

su eliminaci6n final o su asignaci6n a los archivos.

Administra el mantenimiento de los edicios archivís-

ticos, se preocupa por el crecimiento de sus fondos, así como también

el adiestramiento profesional del personal que se emplea en los archi-

vos. La administración de archivos supervisa y controla las fases de

la labor archivística: adquisici6n, ordenamiento, conservaci6n y res -

tauraci6n de documentos de los archivos.

En general la administracj5n de archivos significa

el desarrollo de las funciones, metas y tareas archivísticas de los do

cumentos en circulacj5n activa a fin de asegurar su completa realiza -

ci6n.

1.4. PRINCIPIOS BASICOS DEL ARCHIVO

(4) Boletín Interamericano de Archivos (Córdoba)
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Existen tres principios bsicos:

1.4.1. Orden

Explica la forma c&no 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 algún momento.

Si los papeles y documentos de una empresa o instituci6n es-

tan siempre desarreglados y llegan al archivo incompletos y sin identi

ficaci6n, el archivo no puede servir eficientemente a la entidad.

Elarchivo, por necesidad, tiene que servir a todos los que

laboran en una oficina y en pro de ella, serenen en él, 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; y,

al contrario si sus actividades son sobre asuntos específicos, mal pue

de servir un archivo por nombres o números, sino por los asuntos de

que tratan las comunicaciones, los otros pueden ser auxiliares.
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Los documentos que se conservan consecutivamente por numero,

procedencia o nombres, no son ningún problema para archivarlos; pero

existen archivos que contienen una variedad de documentos diferentes

hay otros que tratan un sinnúmero de asuntos y generalmente se conside

ra de. correspondencia general, que dificultan y dan lugar a una serie

..de errores para la pronta ubicaci6n de la información. Por eso es muy

importante saber clasificar un documento, es necesario hacer una lista

de clasificaciones y tenerla lo ms 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 proyectos fu

turos.

Los archivos son importantes por ser la base legal de una or

nizaci6n administrativa y técnica, jamas puede funcionar si este no

existiera. Archivo entonces debe existir en toda actividad humana gran

de o pequeña que produzca documentos, garantizando de esta manera un

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

mento necesario.

El éxito en la realizaci6n de las gestiones dependeré en gran

parte de la efectividad del funcionamiento del archivo en el suminis -

tro de la comunicacin que se necesita en cada caso.

Por lo tanto, el archivo es fundamental en cualquier trabajo

de planificación econ6mica, social, cultural, tegnol6gica, ya que cons

tituye la base de información 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 docuinentaci6n en todos los niveles y esfe-

ras publicas, 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 información priviligiada del es-

tado, son elementos de soberanía, que ha de reunir sus documentos tan-

to internos como externos han de conservar su constituci6n, títulos de

su patrimonio tratados, convenios internacionales.

Así mismo, el archivo es el responsable de todo el patrimo -

nio documental de la naci6n, deberá por tanto, no solo prestar aten -

ci6n a la documentacj6n hist6rica sino también a la que se produce en

cada momento, puesto que la de hoy es el acerbo cultural del mañana

por consiguiente 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 administraci6n, debido a la estrecha uni6n que existe en-

tre los archivos y la administraci6n, ya que asta 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 practica pilares fundamentales de la pro-

blemática archivística, estas manifestaciones son adminístraci6n e his
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toria. La administración ,pe basa en un interés inmediato, práctico con

factor creativo de la archivalía, mejor dicho el creador de los pape -

les , documentos y formativo de los archivos; y, la historia, que es

la que induce a la conservaci6n de dicho material ( papeles y documen-

tos), es de un interés cultural científico 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 tendrá interés en la administra -

ci6n desde el punto de vista eminentemente archivístico, o sea conside

rndola como un elemento de las instituciones destinado a coadyugar al

cumplimiento de los fines y objetivos de éstas. De todo_estose puede
t' i''rnos coro exteLn	 n e -rs-v';	 ..s	 r	 r

deduc4ir que. si no existe una persona plenamente capacitada dejaría pa-

sar estos detalles que con el correr del tiempo sern irrecuperables.

Al respecto Ariel Ricks de la administraci6n de documentos

nos dice:

que aunque ésta ha sido el producto de un proceso evoluti

yo, su efecto sobre la funci6n archivística ha sido revo-

lucionario, un cambio que ha realizado la profesi6n archi

vística y ha mejorado los servicios ofrecidos a los histo

riadores y otros investigadores. (5)

La administración de documentos a dado a los archiveros una

mayor seguridad de que las politícas y actividades del gobierno son do

cumentadas adecuadamente, que los documentos estarán organizados 16gi-

ca y ordenadamente, que prácticamente los documentos inút il es no exis-

tirn y en todo caso no se encontrarz-i mezclados con los que tienen

(5) Revista del Archivo General de la Naci6n (Buenos Aires)
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valor. Todo esto, recaba la presencia del archivero en el ciclo de la

existencia de los archivos, desde que son creados hasta que son destru

idos o almacenados para su retención permanente, con lo que se estaría

garantizando una documentación adecuada, una prevenein de lo innecesa

rio, una eliminaci6n sistemática, un procesamiento eficiente, un alma-

cenamiento econ&nico; y, una identificación y conservac±6n 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 desempeñe funciones directivas o administrativas, debie

ra tener buenos conocimientos en cuanto a técnicas fundamentales de ma-

nejo de archivos.

El archivo es la columna vertebral de toda organización, el

elemento de cuya estructura y manejo depende el funcionamiento de un

sistema determinado. Ademas, el gxito o el fracaso de una entidad es-

ta en relaci6n directa con la capacidad y preparaci6n de sus conducto-

res o ejecutores. El grado de confiabilidad 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 conclusión de que el director y/o ejecutivo, debería ser el

mismo un experto, un guía y consejero, un analista y evaluador de los

hechos, un profundo conocedor del orden, nivel y clasificaci6n de los

documentos que forman la estructura formal de su organización, y no un

simple firmador de aquellos.

Hablamos sobre el grado de conf iablidad del personal auxi -

liar. En efecto siendo éste un factor clave en toda organizaci6n, de-

biera ser el personal ms altamente calificado. Pero hay que ubicarse
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en el plano de la realidad en esto de " eficiencia",cuando se escogen a

los los aspirantes. Primero, no se puede confiar sólo en el título que

exhiben, porque, si bien es verdad que el título debiera decirnos " Es

ta es la prueba de que sé lo que debo hacer "; no obstante, aunque el

título nos demuestra que el aspirante posee la "ciencia", pero éste no

siempre será garantía de "eficiencia" peor de "experiencia". Esta se

la adquiere en el campo de la acci6n, de la actividad práctica, o lo

que es lo mismo: en la interrelacin constante entre el "ejecutor" y el

"objeto" de la ejecuci6n. Entonces, qué hacer ante esta realidad de la

que no siempre pueden prescindir las organizaciones?.

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

sos prácticos, que no dan ni los institutos de especialización ni aún

los universitarios. Fig. 4

Fig. 4

La preparación del personal es el punto ms importante en to

do sistema de organización que dispone de estructuras archivísticas.

Si no cuenta con profesional capacitado y eficiente, todos los planes

que se hagan serán inútiles, por mgs técnicos que sean en el campo
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de la ejecucin serán esfuerzos inútiles..

Un plan no es bueno cuando ha sido elaborado sino cuando es

bien ejecutado.	 Creemos que la educaci6n técnica, ya sea a nivel, o

con carreras universitarias intermedias deben propender a la prepara -

ci6n de archiv6logos que están aptos para el desempeño de las delicadí

simas funciones de estructurar, ordenar, mantener y manejar archivos.

No es extraño en nuestro medio el desastre que en este campo vivan

tantas instituciones, especialmente del sector público, donde campea

la improvisaci6n y la total ignorancia en el manejo de archivos.	 Las

quejas del publico se presentan por centenares; unos reclaman por da -

tos cambiados, otros reclaman por omisiones, pérdidas, tardanzas exce-

sivas, descuido, desorden, falta de mantenimiento, etc. 	 Reiteramos

que la cauda de todos los problemas emanados de incapacidad tienen su

remedio en la preparaci6n eficiente del personal.

Cabe destacar que la importancia de contar con archiv6logos,

es su preparaci6n en todos los campos del quehacer archivístico. Esta

actividad, a mgs de ensanchar grandemente la cultura general de quien

la posee y de familiarizarle con las ciencias auxiliares o afines, le

permiten desempeñarse eficientemente en cualquier funci6n auxiliar o

directiva , que exigen en la industria, el comercio, la ciencia, la e

ducaci6n etc. Es de suyo comprensible que estos y muchos otros cam -

pos de la actividad humana, mientras más complejos son, su archivo o -

frecerá tambign mayores complejidades. De modo que sería recomendable

que todos los cargos gerrquicos, desde los mas elevados hasta los de

mediana importancia, sean llenados por archiv6logos.



CAPITULO	 11



LOS DOCUMENTOS

La palabra documento tiene diversos significados: se la usa en la vida

coman, 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 específicas.

sTELEGí^ 
RAMAS

INVENTAR.

Fig. 5

2. CONCEPTO DE DOCUMENTO

El documento es una fuente de información producida por una Enti -

dad, este es un testimonio escrito, redactado en forma determinada, so

bre los hechos o precedentes de naturaleza jurídica; es un hecho es -

crito con existencia propia e independiente, mediante el cual quedan

garantizados los hechos jurídicos.

Entre los documentos podemos citar: las cartas, oficios, la corres

pondencia etc. Conviene considerar como documentos a la corresponden

cia de las personas que influyen en la vida publica, aunque sea de per

sonas de actuaci6n humilde, en la vida com6ny diaria, el pensar u o -

brar de determinada clase social o ambiente de artesanos, obreros, em-

pleados etc. Junto con la correspondencia, se puede incluir todo el

legado escrito, producido o recibido por tales personas, ordenando sis

temáticamente formando el archivo.

2.1. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS SEGUN EL ORDEN PARA ARCHIVAR
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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 ms compli-

cados, tales como el papel con zonas copiativas, impresos 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 estgn

destinados a la transmisi6n de informaciones , y que circulan de servi-

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

presos simples y su conservaci6n no suele superar el ciclo de operacio

nes del que forman parte.

Estos documentos sirven de enlace no solo entre los

distintos servicios dé 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, diseños, bonos en general, peticiones de tra

bajo, etc.

2.1.2. Documentos de Posición

Son aquellos que quedan clasificados en lugar deter-

minado durante todo el tiempo que dura su conservaci6n. Existen dos

grupos:
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2.1.2.1. Las fichas y los Registros

Generalmente las informaciones contenidas

en los documentos de enlace como son: fichas de personal, fichas biblio

gráficas, fichas de clientes, etc.; y,entre los registros contables: o

ficios de control, etc.

2.1.2.2. La Documentación

En este grupo encontramos las informaciones

necesarias para la empresa que proviene generalmente del exterior; en

particular: libros, periódicos "catálogos y folletos; documentos publi-

citarios; muestras, etc.

2.1.3. Documentos Prescritos

Los documentos de enlace y difusión son documentos di

ngmicos, se utilizan frecuentemente, sin embargo, después de un cierto

período de tiempo, en general bastante corto, su interés puede -desapa-

recer bruscamente ( negocio conluído, artículo interrumpido ).

Entonces es necesario retirarlos de la clasificación,

aún que no deben por ello distribuirse todos. Es en este estado cuan-

do pasan a lo que se conoce genéralmente como " documento prescrito SI

Antes de esto, es necesario, primero, depurar los documentos existen -

tes, es decir, separar todos los ya inútiles o que no compartan infor-

maci6n esencial, transferir solamente aquellos que ofrecen un interés

t&nico o histórico.

Según se trate de documentos de enlace, de posici6n

o prescritos, el sistema de clasificación será diferente. Por eso he

dedicado un capítulo ms adelante exclusivamente a la clasificaci6n o
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sistemas de archivo.

2.2. LA CLASIFICACION

La Metodología de la investigaci6ri señala que la clasifica -

ci6n es : " La distribuci6n de los objetos en clases de acuerdo con la

semejanza que entre ellos exista. La distribuci6n se realiza de mane-

ra que cada clase ocupa un lugar fijo y exactamente determinado en re-

iaci6n con las demás clases ".(6)

De modo que si nosostros aplicamos esta definici6n genérica

de clasificaci6n a las técnicas de archivo, podríamos decir que la cia

sificaci6n es una operaci6n metodoi6gica que nos permite agrupar los

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

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

yo.

Podríamos señalar un ejemplo muy simple:

COMUNICACIONES

Cartas emitidas	 oficios emitidos

Cartas recibidas	 oficios recibidos

1
PLANIFICACION	 Y EJECUCION

Proformas
	

Estatutos y Reglamento

Anteproyectos de
	

Informes de avance de

Desarrollo físico
	

los programas de desa-
rrollo.

(6) Fundamentos de L6gica. Antonio Castro G.
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2.2.1. Problemas de la Clasificaci6n

La clasificación de documentos está etenida en dos

palabras: encontrarlos pronto. La tarea es ardua: pemsernos en el volu

men de papeles que invaden las oficinas.

El desarrollo cada vez mayor de las tareas adminis -

trativas conduce a una montaña creciente de papeles, cuya clasificación

plantea un verdadero problema.

Otro verdadero problema es el de conservar demasia -

dos papeles. Excepción hecha de aquellos que, por disposici6n legal

estamos obligados a guardar, cuántos documentos sin intérs 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?. Y, 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.

Así, poco a poco, la clasificaci6n se paraliza y, por

juiciosa que haya sido la elecci6n del sistema y del material, irá per

diendo paulatinamente su eficacia. Por otra parte, ademas del hecho de

que es difícil, si no imposible, encontrar un documento en un dosier re

pleto de piezas mutiles, no hay que perder de vista que toda clasifi -

caci6n resulta cara en personal, espacio y material.

Pero es cierto que los problemas de clasificación que

se plantean diariamente en las oficinas no siempre son fáciles. Ningún

método es universal, y cada organizaci6n debe adaptarse a las necesida
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des del momento.

Es por ello que el estudio de un sistema de clasifi-

cación, así como los medios materiales correspondientes, no deben ser

empíricos. Toda organización, debe apoyarse sobre un análisis comple-

to. Este análisis permitirá 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 planteará

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 clasificación tiene dos fines bien

distintos:

- Poder encontrar fácil y rápidamente 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 habrá que referirse a menudo. Encontra

remos aquí todos los dosiers en curso, pedidos, facturas no saldadas,

los ficheros, etc.

Para estos documentos es necesaria una clasificaci6n
b

apropiada. No hay que olvidar que un documento mal clasificado es,

prácticamente un documento perdido.

- En el segundo caso concierne a aquellos documentos que no se bus-

can más que excepcionalmente. Su conservaci6n consiste en orden , y

guardarlos durante un tiempo ms o menos largo de acuerdo con su natu-

ralezay con las prescripciones legales en vigor.

Quién debe clasificar ?

Para que una clasificaci6n tenga máxima eficacia, es

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

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

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

D6nde clasificar los documentos ?

Son las preguntas anteriores las que podrán orientar

en la elecci6n del emplazamiento reservado a la clasificaci6n de los

documentos. El lugar elegido para el archivo será diferente,adems si

varias personas o departamentos puden necesitar los mismos informes

el problema se plantean de manera distinta a como lo haría si la da-

sificaci6n interesara a un solo usuario. De todas formas, debe inten-

tarse disminuir al máximo los desplazamientos. Muchas veces se acos -

tuinbra a efectuar un estudio anexo más detallado, a fin de señalar las

personas que consultan mis frecuentemente los dosiers de clasificaci6n.

1
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Estos informes facilitarán la tarea del organizador

para quién implantar una clasificaci6n es un motivo de inquietud mayor

debido a la carencia de superficie disponible.

Cuándo se debe clasificar ?

Si se persigue tener siempre al alcance de la mano u

na clasificación up to date, es indispensable clasificar paso a paso

los documentos que no se utilizan diariamente. Se reservará para esta

tarea un momento " tranquilo U de la jornada por ejemplo al principio

o al fin de la misma. Así efectuada con regularidad cada día, la da-

sificaci6n no representará una tarea enojosa.

C6mo clasificar ?

Es éste uno de los puntos más delicados, Hay que e -

legir la clasificación ms adecuada así como el sistema de clasifica -

ci6n que ocasionará menos gastos, asegurando al mismo la máxima efica-

cia. Más adelante se encontrarán las principales clasificaciones exis

tentes, así como los sistemas de clasificación más 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 disgusto de constatar después de la aplica -

ci6n de uno de ellos, que el método escogido no responde a sus propias

necesidades.

2.2.2. Cualidades de la Clasificacj6n de documentos

La clasificación debe ser segura, inmutable, econ6mi

ca y rápida.

- 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 más que en un lugar, cuya elecci6n no debe depender de aquel

que efectúa la operación.

- Econ6mjca La forma de clasificación deberá 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 ocupada;

- El tiempo necesario para la búsqueda.

- Rápida Vl tiempo empleado en la búsqueda o en la reclasificacj6n

de un determinado documento deberá ser lo ms corto posible. Dicha ra

pidez dependerá del sistema de clasificasin, así como de los medios

de señalización.

2.3. ETAPAS . O FASES DE LOS DOCUMENTOS

Son tres las fases de formaci6n y proceso vital de la archi-

valía, que algunos autores la identifican con el archivo.

2.3.1. Pase Pre-arcliivística

Corresponde a la archivalía 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 organización, funciones y fines ( se-

siones, reuniones de directorio, 6rdenes.de los jefes a las dependencias
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subalternos, comunicaciones, etc.).

Cuando la entidad productora recibe documentaci6n de

afuera, con todos estos papeles se forman los expedientes o series que

aumentan o crecen con la circulación interna, luego se sigue el trámi-

te que requieren y se archivan.

Las hojas, cartas, expedientes, libros, etc. durante

su tramitaci6n, no constituyen archivalía, aquí se puede separar lo ne

cesario, remitir algo a otras oficinas, agregar hojas, etc., la perma-

nencia en la secretaría u otra oficina depende de la duraci6n del asun

to que trata.

2%3.2. Fase de Archivalía Concreta

Cuando la archivalía en potencia ya cumpli6 su fun -

ci6n inmediata, pasa al archivo administrativo, donde se transforma en

archivalía verdadera con fines de consulta o utilizaci6n potencial.

Esta documentación es conservada en los archivos de

las respectivas entidades con fines prácticos al servicio de la admi -

nistraci6n, luego se origina la última etapa.

2.3.3. Fase de la Conservaci6n y Utilizaci6n Permanente

Esta fase es cuando I& archivalía pierde su importan

cia practica y recibe otra eminentemente cultural, se transforma en

fuente de informaci6n científica, o sea, en documentos hist6ricos. Se

puede guardar en las secciones de las entidades productoras o en los ar

chivos históricos.

2.4. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO
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Todo acto administrativo o de negocio, autoriza, desarrolla,

justifica; etc. en un documento publico, y su diseño, control, cuidado

o sea su tecnificaci6n beneficia a la colectividad en general.

La administración de documentos es importante no solo por su

perspectiva y contenido histórico, si no por su importancia actual co-

mo uno de los fundamentos de las Instituciones, toda vez que gstas no

son sino hombres y procesos y ambos tratan preferiblemente con papeles.

Se debe considerar que una de las inversiones más costosas hoy en día

es la del papeleo, preparación, trgmite, archivo y cuidado.

El trabajo de documentación y archivo ha evolucionado, como

consecuencia del incremento de la actividad publica y privada, las for

mas mas empíricas que ain existen en algunas instituciones, hasta cone

tituirse en t&nica bien definida, que es la moderna Administración de

Documentación' y Archivo. Esta nueva técnica no puede limitarse a la e

• tapa final, y menos interesante de la,clasificación de papeles para el

archivo, sino que abarca todas las fases del diseño de formas y la pre

paracin de escritos; los métodos y sistemas de tramite y control del

mismo; la clasificación de documentos para el archivo, hasta la iuitima

fase de valorizaci6n de los papeles llegados a los archivos para su e-

liminación inmediata, su almacenaje temporal o su ingreso eventual a

un dep6sito permanente o archivo histórico.

La técnica Moderna de la Administración de Docuxnentaci6n y

Archivo, es la respuesta a las exigencias en el trabajo, garantía y

prontitud en los trámites, económía del personal, espacio, y equipo.

Existe en las oficinas superproducción de papeles y por con-

siguiente el desperdicio de personal, tiempo espacio y equipo, debería
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haber un mejoramiento en el sistema de documentación y archivo como,

son la elaboración de diseños de formularios, oficios, telegramas, etc.

que usa la institución. Esta acumulación de miles de papeles se los

organiza sin hacer una clasificación, van destinados a depósitos ¡nade

cuados, estos vuelven a usarlos después de varios años, cuando quizás

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 tramite alguno van de escritorio en escritorio hasta

que alguien atienda y conteste el trámite, los jefes o quienes estén a

cargo de esto deberán tomar alguna decisión o acción en el asunto como

proveerse en su institución de un personal adistrado y suficientes e -

quipos y materiales adecuados en espacio físico convenientes y regla -

mentos que cumplan, tanto los jefes como los empleados.

2.4.1. Errores que afectan a la. Administración de Documentos

Los errores mas comunes que afectan a la Administra-

ción 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 esta sujeta a una ausencia inesperada del servicio.

El personal de archivo debe ser capacitado, recibir una preparación

completa, en todo lo referente al manejo de los mismos, y pueda aten -

der eficientemente al trabajo encomendado.

Lamentable es el error que cometen algunas

instituciones, al asignar al cuidado y manejo de los archivos a personas
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de avanzada edad y ya cansadas de trabajar, sin capacidad mental nece-

sarias para atender sus labores, difcilmentepondrn en practica nue-

vos sitemas, ni tendrán iniciativa para este trabajo, ademas cada vez

se cambiará de personal y esto ocasionará problemas. Tendrá que ser

reemplazado por un administrador profesional, individuo capaz experi -

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

de administraci6n de documentación y archivo.

Existen algunos empleados que hacen su ar-

chivo en los escritorios, esto indica poco interés en el 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 instituci6ri

Muchas personas dictan y firman correspon-

dencia dentro de la misma empresa, esto es un error ya que cada uno con

testará de diferente manera. Otro lamentable error es el de peiinitir

el acceso de cualquier persona a los escritorios, debe existir una per

sona encargada de transportar la correspondencia a los diferentes de -

partainentos.

2.4.1.2. Equipo

El equipo de archivadores es insuficiente

de tamaños no apropiados, y de material malo. El problema se lo solu-

ciona fácilmente, haciendo un inventario general. Este inventario de-

terminará el volumen de materiales que deben conservarse permarientemen

te, por un tiempo limitado o para ser eliminados. El tamaño del equi-

po deben ser-de acuerdo a las dimensiones de los documentos, en todo ca

so un tamaño standar de todo el equipo será mucho mejor.
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2.4.1.3. Correspondencia

La correspondencia es entregada directamen

te a los jefes, quienes la abren, lá 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 y responsable.

No hay error más grande que dejar sin res-

puesta las comunicaciones que deben ser. contestadas. El control para

que esto no suceda, debe llevarse a cabó en la seccidn de documenta -

ci6n y archivo, desde su ingreso hasta su despacho.

Las comunicaciones que reciben no retornan

al archivo, incluyendo originales. Por ello existen pérdidas de docu-

inentos mientras se encuentran en trámite, esto indica la falta de con-

trol desde el momento en que se las recibe.-a las comunicaciones hasta

cuandd se despachan los asuntos. El departamento de documentaci6n y ar

chivo debe controlar este desorden, evitarse la circulación de documen

tos originales sin antes sacar copias, y saber el sitio exacto donde

están los documentos.

2.4.1.4. Archivos

Idos archivos individuales en varias ofici-

nas dificultan las informaciones, esto resulta un servicio ineficiente

e inútil que trae como consecuencia que nadie sepa donde se encuentran

los documentos. La uni6n de todos los archivos esla solución.
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Se encuadernan los documentos, se los ata

en grupos como salen de los archivadores y se los almacena en bodegas.

Estos mgtodos demuestran un mal procedimiento, debe efectuarse un in-

ventano para ver si es o no necesario para el almacenamiento.

El préstamo de documentos del archivo debe

controlarse, poner un plazo fijo para su devoluci6n.

El organizar un sistema de archivo crea u -

na confuci6n y trae consigo problemas de personal, su entrenamiento,ad

quisici6n de equipo y materiales, arreglo eficiente de los archivos y,

en especial, el costo de la operaci6n misma; sin embargo todo lo ante-

rior puede efectuarse a aquellos que requieren inmediata atenci6n.

Existen muchas razones por las que los em -

pleados no quieran eLl cambio de sistemas o procedimientos en una ofici

na. Se imaginan, y están convencidos de que todo marcha bien y han he

cho una rutina de sutrabajo, no pemiten críticas constructivas, pero

existen muchas ventajas para que se haga lo contrario.

2.4.2. Ventajas

Son muchas las ventajas que tienen los empleados al

adaptarse a los cambios nuevos en la oficina. Existiría un personal

bien entrenado y capacitado para el manejo de documentos y archivos ha

bra un sistema adecuado para el control, ingreso, distribuci6n, trami-

te, despacho y valorizaci6n de documentos y archivo. Se beneficiaran

con una clasific(aci6n correcta y fuentes de informaci6n de aquellos do

cuinentos que se encuentran en trámite y de aquellos que no necesitan

trinite alguno y se hallan en el archivo, ademas la localización inme-

diata de gstos y el control relacionado con el aumento normal de los
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mismos.

Se usará mejor los medios de trabajo, espacio, equi-

pos y materiales, con ello habrá atenci6n al público que requiere de in

formación.

2.4.3. Efecto Revolucionario de la Administraci6n de Archi-

vos.

Aunque la administraci6n de documentos ha sido el pro

ducto de un proceso evolutivo, su efecto sobre la funci6n archivística

ha sido revolucionario, un cambio que ha realizado la profesi6n archi-

vística y mejorado los servicios ofrecidos a los historiadores y otros

investigadores.

De la misma manera que la funci6n archivística influ

y6 sobre el desarrollo de la administraci6n de documentos, éstaha re-

ciprocado obligando a hacer contribucionesa los archivos. La adminis

traci6n de documentos a dado a los archiveros, una mayor seguridad de

que las actividades del gobierno son documentadas adecuadamente que los

documentos relacionados hallaran frecuentemente archivados juntos, y

que los expedientes, serán organizados de manera más 16gica y ordenada,

que menos documentos inútiles y transitorios se mezclaran con los docu

rnentos permanentes y valiosos, y que habrá menos posibilidades de des-

trucci6n de documentos de valor duradero. Estos son algunos beneficios

más obvios, aunque hay muchas más implicaciones sutiles que se pueden

transcribir.

2.5. UNA VOZ DE ALARMA: EL EXPURGO

Son muchos los pedidos de asesoramientos en materia de selec

ci6n, sin poder indicar la bibliografía especializada y las normas
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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 grandes cantidades de

documentos actuales como históricos, expuestos al expurgo indiscrimina

do y, por otra parte, librar las oficinas y dep6sitos de masas de pape

les prescindibles..

Es de urgente necesidad tratar la solución del problema de

la selección de documentos, es uno de los problemas archivísticos ms

difíciles; es el más 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 mas, se pier-

de para siempre como prueba legal- o de una gestión y el informe que en

cierra desaparece en las cenizas.

En todas las épocas los documentos sufrieron las consecuen -

cias de la destrucción sea directamente por elementos naturales, sea

por la determinación del hombre, quién ha seleccionado lo que conside-

raba de valor y eliminaba lo initl y dañino para sus intereses. 	 Sin

embargo, apenas con el desarrollo de los modernos principios archivís-

ticos, asentados sobre bases científicas, metódicas, se ha tomado en

consideración sistemática la custi6ri de la enorme acumulación de docu-

mentos y surgió la necesidad de establecer procedimientos y elaborar

normas para la selección que debe abarcar la totalidad del material ar

chivístico.

La producci6n de documentos crece con un ritmo alarmante y

su acumulación en los archivos tiene varias causas; es suficiente recor

dar las ramificaciones administrativas, la fabricación de papel bara-

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

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

Se ha dicho con acierto, que ni el Gobierno ni las empresas

están en condiciones de conservar todo lo que produce el papeleo; no

le alcanza edificios y locales para su albergue ni personal para su or

denaci6n y fichaje. La falta de espacio y de personal con las princi-

pales causas que originan, forzosamente, la eliminaci6n de los documen

tos.

El expurgo se relaciona extrechamente con la consulta de do-

cumentos, su utilizaci6n concreta y potencial. En su primera fase, el

documento desempeña la funci6n de auxiliar administrativo ( en su ms

amplio sentido) o de prueba legal. Cuando pierde su vigencia, su uti-

lidad inmediata, para la cual fue escrito, puede considerárselo inútil,

desde el punto de vista practico y si no hubiese otra raz6n de conser-

vaci6n su aniquilación no tendría consecuencias lamentables.

Sin embargo, tal documento puede tener utilidad científica

como fuente de informaci6n para los estudios hist6ricos, 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 selección metódica, en base a los principios bien es

tudiados y practicas bien controladas; y tercera, los que quieren eli-

minar todo, y practican la eliminación indiscriminada.

Las personas que practican y propugnan la eliminación total,

dan sus razones: cada papel podrá tener interés como fuente histórica,

aun aquellos que parecen insignificantes para nosotros. La práctica
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ha mostrado que documentos, que para los historiadores anteriores no

desperto ningin interés, hoy son buscados y estudiados. La generación

actual lamenta con raz6n la pérdida de archivos enteros, que se aniqui

laban con plena ..J.ndiferencia de los historiadores de entonces, de do-

cumentos relacionados con asuntos econ6micos, administraci6n pública

de grandes empresas industriales y financieras. Hoy en día es difícil

encontrar una serie documental que no despierte curiosidad en algún es

tudioso.

Por consiguiente, todos los documentos modernos podrán tener

valor como fuente histórica en el futuro.

Otra posición te6rica reconoce que cada papel podría en el

futuro próximo o lejano transformarse en fuente histórica, 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 iinicas fuentes de informaci6n y, por su cantidad

las . más numerosas. Por consiguiente, su utilizaci6n 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, periódicos

informativos, series impresas de leyes, actas de sesiones y resolucio-

nes, datos estadísticos, etc., llenan ms las hemerotecas y bibliote -

cas. El carácter de fuente única ha desaparecido para gran parte de

la información archivística.

Sin embargo, es de reconocer que el documento es original o
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autentificado tiene valor probativo e informativo de primera mano, la

describci6n periodística 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 hist6ricas no nos dan testimonio completo, de to

dos los hechos del pasado, sino una muy pequeña parte y esto, de mane-

ra incoherente y unilateral. Tampoco se puede exigir el registro y des

cripci6n completa de todo lo que ocurre en nuestros dias. Muchos acori

tecimientos aún los de vital importancia no dejan huellas; es suficien

te mencionar las conversaciones personales directas o por telfoño,que

no dejan pruebas.

Gon la máquina de escribir, multicopiadoras, y reproductoras

hasta los últimos adelantos en la materia, se producen muchas copias

y reproducciones. También se producen cuantiosas masas de formularios

y series documentales que contienen muy restringida información, sinte

tizada en muchos casos en datos estadísticos y otros. Tales son en

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

La tercera posici6n es eminentemente practica y completamen-

te anticientífica. Considera el documento exclusivamente como auxi. -

liar de una gesti6n concreta, efectuada en una entidad, sea pública o

privada. Este papel escrito, una vez cumplida la función para la cual

fue creado, no sirve más para nada y s6lo ocupa lugar, que pudiera em-

plearse para algo que tiene mayor utilidad. Son muchas las personas

que piensan así, 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 extrañarse, que se dan 6rdenes o

permitan tácitamente las eliminaciones parciales o totales de los
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fondos archivísticos. Esta opini6n, que no toma en consideraci6n, el

valor del documento como fuente de prueba o información histórica, ha

causado y sigue ocasionando verdaderos estragos.

Hoy en día prevalece absolutamente la posición intermedia en

tre la conservaci6n total y la eliminaci6n completa. Se considera co-

mo un operativo la selección documental.

Es de urgente necesidad tratar seriamente, con toda responsa

bilidad, la cuesti6n de la selecci6ri de papeles en las instituciones

publicas 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 n buen ordenamiento, conservaci6n y una agil consulta.

Salvo excepciones, la falta de personal capacitado con una

preparación específica para la selección, o que, por lo menos, haya u -

na experiencia ms o menos satisfactoria en la comprensi6n y valoriza-

ci6n, de los documentos bajo su custodia, agrava la situaci6n. Hay que

sumar a estas deficientes, la poca importancia que se da a los documen

tos archivados 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 días y en el futuro.

El problema de la selecci6n, es si no el ms urgente e intrin

cado,uno de los ms difíciles y requiere grandes esfuerzos, serios es-

tudios y sistemática planificación, con el fin de llegar a soluciones

satisfactorias.
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No es fácil elaborar las normas concretas para la selecci6n.

La principal dificultad consiste en la naturaleza de los archivos y de

sus documentaciones, que son muy diversas como las instituciones donde

se originan y las funciones y actividades que desempeñan. Cada enti -

dad tiene algo particular en su estructura, organización 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

jose 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, Evaluaci6n y Eliminaci6n de Documentos

El mantenimiento, evaluacj6n y eliminaci6n de documen

tos, es el proceso de retirar los documentos menos activos del espacio

de la oficina y de los equipos de archivar, normalmente caros, para ser

guardados en instalaciones de almacenamiento más econ6micas. General -

mente los archivos provisionales y los archivos están en el mismo edi-

ficio, el archivo provisional sirve también como paso intermedio en la

revisi6n y procesamiento de los documentos para su conservaci6n archi-

vística. Excepto en cuanto a los documentos que se determine que tie-

nen valor archivístico, los documentos de los archivos provisionales

son destruidos cuando no se necesitan más.

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 propósitos; no archivar papeles que no tienen
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importancia temporal para la oficina, como son: invitaciones, acuses

de recibo, catlogos,y propagandas que se actualizan solas etc. SE de

be eliminar aquellos papeles que van perdiendo importancia financiera,

administrativa, hist6rica, legal o que son de referencia general.

El mantenimiento, evaluación y eliminación de docu -

mentos, es uno de los xns importantes y delicados problemas dé la cien

cia archivística, ya que se lo debe hacer en base de un estudio minu -

cioso de los documentos, para saber los que tienen valor y merecen ser

mantenidos, porque ellos serán la memoria de la empresa, y de aquellos

que ocupan lugar sin necesidad después de un período de tiempo deben

ser destruidos.

Existen reglas tanto para la evaluación como para la

eliminación de documentos, gstas son dictadas por 6rganos legislativos

o por los gobiernos/ministerios, en tanto que las disposiciones especi

ficas son concebidas por las mas altas autoridades archivísticas y/o

las autoridades u organismos públicos en donde se originan los documen

tos.

Como regla general, se concede a las instituciones

archivísticas una gran libertad respecto al evalúo; y destrucci6n de

sus propios documentos.

Para mejores resultados la evaluación deberá hacerce

cada año por el personal que esta encargado del mantenimiento, custo -

día, y manejo del arcbivo, elavaliio y la destrucción se realizará priri

cipalmente con la autoridad o jefe de oficina, efectuaran una evalua -

ci6n minuciosa de todos los documentos archivados, para calificar su

importancia, determinar la frecuencia de consulta de los difetentes

A
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asuntos y su período de retenci6n, recomendar que determinados documen

tos sean eliminados.

La comisi6n se encargará también de examinar el volu

men de documentos y su incremento en relaci6n con los equipos disponi-

bles a fin de evaluar si su capacidad esta de acuerdo con el crecimien

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

La destrucci6n y evaluaci6n de los documentos estará

dirigida por la comisi6n presidida por la autoridad máxima de la enti-

dad o su delegado, el asesor jurídico de la entidad, el secretario ge-

neral, el jefe central de documentaci6n y en general todos los emplea-

dos que generan los documentos, esta cpmisi6n determinará la importan-

cia hist6ria, administrativa, econ6mica, técnica etc., de los documen

tos y aprobar la eliminaci6n de aquellos que hayan perdido su valor, y

expresaran su conformidad y responsabilidad, mediante un acta en la que

firmaran todos los de la comisi6n encargada. En la que también se re-

gistrará el niinero y fecha de la evaluación y destrucci6n de los docu-

mentos



ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS

3. ARCHIVOS

3.1. TIPOS DE ARCHIVO

Según los estudios de organizaci6n existen tres tipos básicos

de archivos que son:

3.1.1.  Centralizado

La administraci6n de documentos y archivo o sea todo

el flujo de la correspondencia, se efectuará en una sola secci6n, bajo

la supervici6n o vigilancia as mismo de una sola persona o autoridad

en la materia.

3.1.2. Semi-centralizado o Semi-descentralizado

Este tipo de archivo, distribuye las funcione entre

los diferentes departamentos, bajo la supervici6n de sus respectivos

encargados, que actuan bajo las 6rdenes de una sola persona especiali-

zada en la materia.

3.1.3.  Descentralizado

Este requiere la participaci6n de todos los jefes de

las unidades administrativas para la supervisión en materia de documen

taci6n 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 más
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personal, al efecto , la coordinaci6n del trabajo se restringe, y este

es posible cuando existe una buena organización.

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 están en plena actividad y se usan frecuentemen

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

La consultá es el hecho más importante en el manejo

de los archivos, sin la posibilidad de que alguna vez se los va a usar

los documentos no merecen guardarse; y sin la conservaci6n de documen-

tos existen tres principios básicos que sugiere en los archivos vivos:

- En el principio del orden, que indica el sistema de arreglo en re-

lación con las fuentes de las que vienen los documentos al archivo y

los asuntos de que tratan.

- El principio de arreglo físico, se refiere al equipo y espacio pa-

ra la mejor conservaci6n.

- El principio de referencia quiere decir que la consulta de los do-

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

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

Todo sistema de archivo depende de un análisis 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 aquí don

de pueden trabajar juntos al funcionario y el archivero.

Para que los papeles estn en orden en el archivo,



- 49 -

es necesario arreglarlos durante el trámite. El archivo de mayor ga -

rantía es el de doble sector: Debe existir un archivo principal y uno

auxiliar.

El archivo principal debe organizarse para retenci6n

definitiva o temporal de hasta por lo menos tres años, según sea el va

br 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 reteoci6n no debe •ser

más de dos años.

3.2.2. Archivo Muerto e Inactivo

El archivo inactivo o muerto llamado también archivo

hist6rico, se lo denomina así porque los documentos son solicitados o-

casionalmente para fines de informaci6n y referencia, que ha dejado de

tener valor de uso continuo aun cuando contienen materiales de mucha

importancia histórica y referencial para la oficina.

3.2.2.1. Dep6sito del Archivo Inactivo

La documentaci6n que forme parte del archi

yo inactivo se organizará en orden cronol6gico y guardaran la misma da

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

las debe conservar en cajas de retenci6n diseñados de acuerdo con las

dimensiones de los diversos grupos de documentos que se archiven.

El dep6sito del archivo debe ser ordenado
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Estantería de Cart6n Prensado para Archivos Inactivos

Fig. 6

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, ventilaci6n, temperatura normal . y espacio

suficiente, para garantizar la preservaci6n de los papeles allí puestos.

3.2.2.2. Evaluaci6n del archivo Inactivo

Todo documento inactivo entregado por los

distintos departamentos sergn evaluados peri6dicamente por el personal

que dirige el departamento de documentaci6n y archivo, preferiblemente

cada año. Evaluaci6n quiere decir " asignar un período fijo de exis -

tencia de los m, teriales en los archivos " y destacar aquellos que no

son de valor legal, hist6rico, administrativo, técnico o financiero

ésto es indispensable porque no es posible almacenar archivos indefini

damente.

Para ello se debe elaborar una guía de eva

luaci6n, en ella se define claramente que tiempo deben subsistir dife-

rentes tipos de comunicaciones para calificarlos como permanentes ( in

definidos ) transitorios ( que son los de uno a tres años ) y tempora-

les ( tres a veinte años).
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- Permanentes.- Aquellos documentos que por su trascendencia e ini -

portancia, son conservados en el archivo permanente e hist6rico de la

empresa, y estos documentos noieden ser eliminados.

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

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

- Temporales.- Estan comprendidos entre los tres años a veinte, des

pus de este período tendrán que ser eliminados, previo un estudio, y a

provacin de quienes están a cargo de la destrucción de los documentos.

3.3. SISTEMAS DE ARCHIVO

33.1. Sistemas por Asunto

3.3.1.1. Sistema Alfabético por Asunto

Como su nombre lo dice, exige la ordenación

de los asuntos de acuerdo al alfabeto: Administraci6n, Contabilidad,

Personal etc.

Las divisiones y subdivisiones del sistema

acompañan a cada secci6n mayor, siguiendo la ordenaci6n alfabetica.

Las clasificaciones solamente pueden ocupar tres posiciones: Secci6n Ma

yor. Divisi6n, y Subdivisi6n.

EPERSONAL Impuestos

pRSONAL

CONTABILIDAD - Accionistas

CONTAB I L I D A D

ADMINISTRACION - Directorio - Actas

ADMINISTP.ACION - Directorio

ADMINISTRACION
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3.3.1.2. Sistema Nuinerico

Este sistema se basa en la asignaci6n de cia

ves de números romanos a las secciones mayores y para las divisiones y

subdivisiones nimeros arábigos, separados por un punto: I. PERSONAL, II.

EQUIPOS, III. VENTAS.

11

111.1	 -
Catálogos

III. VENTAS

II.l Máquinas Escribir

II. EQUIPOS 

1	 1.2.1 Descuentos

1	 1.2 Sueldos

1	 1.1 Listas

T PERSONAL

3.3.1.3. Sistema Alfabético - Orgánico

Se la representa a la secci6n mayor, que es

la estructura interna de la empresa. Las letras mayúsculas sirven para

identificar a cada unidad. Su ordenaci6n es estrictamente alfabética de

las letras ciaves,stas son las únicas en las pestañas o gulas de la car

peta, facilitando enormemente el manejo del mismo.

Las divisiones o subdivisiones dentro de u

na secci6n Mayor se refieren al asunto o asuntos que maneja esa unidad

y se firman con otras letras minúsculas adjuntas a la clave mayúscula de

la secci6n mayor:. Ccc- CONTABILIDAD Caja - Chica.
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IGp - Personal

iCc - Contratos

G. GERENCIA

Ccc Chica

iCc - Caja

C	 CONTABILIDAD

3.3.1.4. Sistema Alfa/Numerico

Este sistema se deduce en el uso de abrevia

ciones de tres letras mayúsculas que representan el significado de la

secci6n mayor, que se ordenan alfabéticamente.

Las Divisiones se diferencian por el uso de

números adjuntos a la abreviaci6n y no se observa el orden alfabético.

Las subdivisiones se forman utilizando la

clave de la abreviación, el número de la Divisi6n correspondiente; lue-

go se separa con un gui6n y se empieza otra numeraci6n.

PRO-2 EL Padmi	 1
1 PRO-1 Zapotepamba

PROíProyectos 	 .,

TTaie1

ADM 1-1 Organigramas

ADM- 1 Organiz ac i6n

ADM	 Administracj6n
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3.3.2. 8istema de Archivo de Nombres (Reglas)

Reglas Especiales

3.3.2.1. Se archivan las letras de izquierda a dere-

cha: A,B,C,D,E ......No se considera 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 mayúscula para mejor visibilidad, conviene se-

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

ABAD, María
	 BENITEZ Costa, Cesar	 CABRERA, J.

ABAD María
	 BANITEZ Costa Cesar	 CABRERA J.

3.3.2.3. Se debe invertir el orden de las diferentes

unidades alfabéticas que componen un nombre:

a) PERSONAS

Apellido Paterno
	 Materno
	 Nombres

Paladinez
	 Rosas
	 Luis

b) ENTIDADES PRIVADAS

Nombre propio
	 género o artículo definici6n

ECUATORIANA
	

La
	 Compañia de Transportes

EXCEPC ION

- Los nombres de religiosos, realeza, instituciones u organismos del

gobierno se conservan sin alteraci6n.

HERMANO SANTIAGO
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MADRE TERESA

PRINCIPE ANDRES

- El nombre de personas con raz6n social de un negocio o empresa se man

tiene igual:

JACINTO AUGUAD

JUAN EL JURI

- Las iniciales reconocidas de una empresa, entidad pública o privada:

BEDE

CEPE

ENAC

Reglas Generales

3.3.2.4. Para efectos de archivo, se ordenará 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

bin se consideran como una unidad alfabética:

CASTRO	 ,Patricio Jorge

CASTRO M,	 Patricio Jorge
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CASTRdjf! alo, Patricio Jorge

3.3.2.7. Cuando existe un solo apellido entre otros

que tienen dos, prevalecerá el orden de aquellos que tienen uno solo:

BURNEO	 Miguel J05g

BURNEO Andrade,

3.3.2.8. Los homónimos perfectos se diferencian con

el n6mero de cédula de identidad o con alguna referencia que permita i-

dentificarlo perfectamente 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)

El

3.3.2.9. No se considera apodos, diminutivos, traduc

ciones o abreviaciones:

Pepe Rodriguez, se convierte en

Gmo. Ochoa,	 se convierte en

Helen Smith, igualpero invertido:

ANDRESITO Costa se convierte en:

RODRIGUEZ, josa

OCHOA, Guillermo

SMITH, Heleri

COSTA, Andrés

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

rá 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 cnvierte en: 	 ABAD, José (alias CHINO) R.X.

CHINO (ABAD, José).
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3.3.2.10. Nombres que incluyen números, 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 ap6strofes,

para efectos de archivo pierden el gui6n y. ap6strofe.

Helen Smith - Jones	 SMITH Jones, Helen

D' Ambrosio, Carlos	 DAMBROSIO, Carlos

3.3.2.12. Grados, Títulos profesionales y definicio-

nes de hijo, heredero, Jr., etc., no forman parte del nombre, pero pue-

den aparecer al final:

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

3.3.2.13. Nombres de casada o viuda se archivan por

el apellido del marido o marido fallecido, nombre de pila, apellido de

soltera,'" de ", o " vda. de " al último.

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 	 X

ESPINOZA, María vda de Rosas(R.X.)

ESPINOZA, Vda. de Rosas Lucrecia

3.3.2.14. Apellidos que contienen DE, DEL, LA MC. Etc.

se archivan corno 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 Cronológicos

3.3.3.1. Sistema Cronológico Simple

EWOí" 5 1

13130291

)97L. 1

Se basa en la ordenación cronológica por a

ños, meses, y días, de acuerdo con la cantidad de material para archi-

vo. Si no es necesario dividir por años, se omiten los separadores de

años, de igual manera si no es necesario subdividir por días del mes

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

ci6n a meses.

3.3.3.2. Sistema Cronol6gico Trimestral

El sistema cronol6gico Trimestral se orga-

niza por años, trimestres, meses y días.

TSEP

Tp.	

111TI1,9710

MM.M.
1qs3
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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 nuxnricamen

te.

Conviene separar las diversas series con

guías, para cada 50, lOO o 150, etc. números. Hay circunstancias que

permiten que la ordenaci6n sea ascendente de numeraci6n alta o baja, de

adelante hacia atrás, o viceversa.

C.omb inando_bajo_ño s

401 - 500
301 - 400
201 - 300
101 - 200
001 - 100

Asunto o Tipo

197
198
199

_____ 200

FACTURAS 1
COMPRAS
ri

3.3.4.2. Sistema 0-9

Este sistema numricode 10 separadores que

identifican series del O al 9. Los documentos numerados se archivan por

la única o la última cifra así:

0123456789

Documento No. 12

Documento No. 3

Documento No. 27

Una serie perfectamente completa ilustrará

un archivo nmeriço por deqenas que permite que al añadir numeraciones,



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

60 -

100

10

3.3.4.3.

1i1
230
210

1 200 1	 200
190
140
120
110

1 1001	 100
90
50
30

191
Sistema Dígito Simple y Doble

Se utiliza el sistema dígito terminal simple

y doble, para series numéricas de mas de cuatro cifras, consiste en usar

como guía fa última pareja de cifras y utilizar las series correlativas

para las primeras cifras, o dos parejas.

El Sistema Dígito Simple para cinco cifras

100

Correlativo 1 índice primario

Digito Terminál Simple (para 5 cifras)

337 - 02
273 - 02
480 - 01
398 - 01
370 - 01

234 - 00
232 - 00

El Sistema Dígito Doble para seis cifras
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10	 índice
primario

Correlativo	 índice secundario

Dígito Terminal Doble (para seis cifras)

3.3.5. Sistema Alfabético Geográfico

La guía principal es la esencial en este sistema para

ubicaci6n geográfica, primando el orden de: país, estado o provincia,

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

fabético.

ALMACEN SANTIAGO

CENROJAS

ÍNARIAS

---FLOJA1 LOJA
ALMACEN TIA

ALMACEN

__[-CUENCA

AZUAYíl
ECUADOR

1'
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3.3.6. Sistemas de Referencia

Este sistema es aplicación de cualquiera de los otros

sistemas anteriores, para propósitos específicos.

Tarjetero

Este sistema tarjetero de referencia siempre sería de

mucho valor en una oficina que requiere de datos rápidos y concretos so

bre personas, asuntos, instituciones etc. éste siempre separado del ar-

chivo.

3.3.7. Sistemas Especiales

3.3.7.1. Formularios

Los formularios, especialmente cuando son

muchos, deben archivarse convenientemente, recomendándose que, a más de

mantenerlos en orden para distribuci6n rápida, también exista un archi-

vo por el asunto tratado, y por la clave o número asignado al formula -

rio.

3.3.7.2. Recortes

Es necesario archivar recortes de prensa y

cuando éstos son muchos, conviene establecer un archivo separado . Debe
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pegarse el recorte sobre &J. papel barato del mismo tamaño de los docu-

mentos del archivo en general, y citar el nombre del períodico, y la

fecha en que apareci6 el recorte ( aunque 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 emisi6n y

nimero emitido, y de usar papeles separadores entre una y otra ma -

triz.

3.3.7.4. Catálogos

Cuando existe cantidad de catálogos, con-

viene clasificarlos por separado en folders, cajas o cartapacios. Se

debe adoptar un sistema de carpetero de referencia, con la informa -

ci6n de la casa o firma de origen.

3.3.7.5. Fotografías

Cuando el volumen de fotografías 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 fotografías 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 cartón o cartulina especial -

mente diseñados para archivar los planos. Se ordena con un sistema de
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codificación sencillo para referencia rápida y segura, se prefiere la

ordenación 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 ms importantes de los archivos son los

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

El inventario es una descripción exacta y precisa de

todo el material que se conserva. Sirve para dar constancia de la ar-

chivalía y otra documentación 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; ademas es útil en la consulta e

investigación.

Como principales auxiliares de constancia de las exis-

tencias documentales, los inventarios son imprescindibles a los archi-

vos mismos para sus tareas internas, y en la investigación posterior

de los investigadores. Una vez efectuado el ordenamiento de un archi-

vo la primera tarea del personal técnico es la confección del inventa-

rio , ya que en base a éste se realiza el control, es conveniente que

el inventario se realice cada año, para fiscalizar pérdidas y subsanar

las dislocaciones, es necesario realizar un control detallado de expe-

dientes.

/ Todos los archivos deberían emprender la confección de

inventarios, considerando esta obra corno la primordial y básica des -

pus del ordenamiento y la conservación. Todas las demás tareas
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internas deben pasar a un segundo plano; los directores o las autorida

des deberían exigir su confecci6n, seguida por la elaboraci6n de fiche

ros, o realizar esto paralelamente tal como se realiza la inventariza-

ci6n.

Los verdaderos inventarios empiezan a constituirse en el ar-

chivo en formaci6n o de dep6sito, es decir, en la entidad productora

Estos inventarios están sujetos a las modificaciones derivadas de la a

cumulaci6n, crecimiento de series y de la selección (conservaci6n pro

visora o temporal y permanente ).

El inventario puede ser presentado en forma de: libros(inven

tario-registro), cuadernos hojas sueltas del mismo tamaño posteriormen

te encuadernadas, o en fichas ( inventario-fichero). Se prefieren los

libros porque es más difícil que se extravíen las hojas; en los fiche

ros en cambio el extravío es más posible interrumpiéndose así la conti

nuidad.

El inventario fichero puede ser manuscrito, multigrafiado, e

impreso, al igual que las demás clases de inventarios. La mayoría de

los inventarios antiguos son manuscritos, hoy en día los inventarios

son impresos.

3.4.1. C6mo redactar un Inventario

Es lógico que los inventarios reflejan la organiza -

ci6n del archivo, sea de una entidad o del archivo general y que respe

tan fielmente su escritura. Mayormente los archivos son reflejo de la

vida orgánica de las entidades, y el inventario repite brevemente: si

el ordenamiento en el archivo es alfabético, ninierico, topográfico

geográfico), cronológico o por materias, el mismo orden se encontrar
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en el inventario.

Los inventarios reflejan el ordenamiento interno de

los archivos, sea por proveniencia o sistemático, por materias, crono-

16gicos, alfabéticos, decimal u otro numérico, etc. depende de la orga

nizaci6n de la entidad y del ordenamiento del archivo, la forma en que

se elaborará su inventario o sus inventarios; éste debe reflejar fiel-

mente el orden interno, y conviene que se vaya preparando, si fuese po

sible, durante el mismo ordenamiento o inmediatamente después de él,

siendo la misma persona encargada de esto la que debe confeccionar el

inventario, porque conoce mejor el estado del archivo. Esta persona

debe también estar al tanto de los fines y funciones de la entidad y

de la organizaci6n del archivo, porque con mayor facilidad confecciona

rá la síntesis esquemática ( a menudo es más difícil hacer una sínte -

sis que una descripci6n detallada) en un inventario, y con mayor cla-

ridad comprenderá las partes componentes del archivo con contenidos

y otras características.

Los inventarios deben ser ademas, confeccionados por

personal técnico, de una manera consciente y exacta; precisa saber de

qué se trata, leer e interpretar bien, no omitir ni alterar nada. 	 Si

el inventario no se confecciona con conciencia, experiencia y fideli -

dad se puede inducir a error o no encontar la información de lo que

existe realmente. Por otra parte, inventarios mal confeccionados oca-

sionan al investigador una pérdida de tiempo precioso.

Los buenos auxiliares no sólo 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.
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Estas son las reglas a seguir para confeccionar un

buen inventario.

El personal que realice el inventario debe ser el

mismo que ordena el material del archivo porque

conoce los documentos, sus uniones, las frases,tí

tulos originales; éstos deben ser conservados por.

lo menos entre paréntesis, y sirven para conocer

la historia del archivo.

- Cada grupo de inventario debe tener un numero pro

gresivo (de orden) no mezclado con letras o subdi

visi6n numérica;

- La numeraci6n corresponde al puesto de cada grupo

en el inventario, que depende de la serie (título)

y fecha;

- La series tienen el título original que correspon

de al momento en que se confeccionar6n las actas.

- En cuanto a la fecha, se anota la dataci6n inicial

es decir, la fecha más antigua de la serie o grupo.

Indicaciones varias: cantidad y coniservaci6n de

las unidades;

- Observaciones

- Prefacio: precede al inventario un breve comenta-

rio sobre la vida de la entidad, relaci6n con otra

documentaci6n, raz6n del trabajo y método empleado.

Sigue un índice de personas, lugares y materias que

cierra el inventario. La forma externa del inventario. La forma ex

terna del inventario debe ser de cuaderno o registro; las fichas son

provisorias si se confeccionan.

Los inventarios hist6ricos son muy valiosos, deben
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conservarse con cuidado y conviene publicarlos, espécialmente si des -

criben en fondos o series en la actualidad desaparecidos, disminuidos,

desordenados, mezclados, etc. En base a estos inventarios es posible

rehacer los antiguos fondos o series en su estructura original y orgá-

nica, o establecerlo que se ha perdido y extraviado; ademg s de sumo

interés para la historia de los archivos y también de las entidades

productoras.

3.5. RESTAURACION

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

raci6n, debemos saber cuáles son las causas del deterioro de los docu-

mentos.

Los agentes del deterioro de los documentos SOfl: Físicos, quí

micos y biol6gicos.

Físicos: Luz, temperatura, humedad, falta de ventilaci6n, ac

cidentes ( terremotos, agua, fuego guerras).

Químicos : Acidez, polución atmosférica, polvo, acci6n de las

tintas, cuero y cola de encuadernaci6n.

.Biológicos: Hongos, insectos, roedores, hombres.

Mas vale prevenir que curar. Un buen programa de restaura -

ci6n se articula con un buen programa de preservación. De poco vale

restaurar para exponer luego los documentos a las mismas deprorables

condiciones que padecían antes. Por otra parte los costos y la posibi

lidad de restauraci6n con mayores y ms difíciles que la preservación.

Existen algunas reglas que tanto el archivero como el
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restaurador debe conocerlas:

- La originalidad del documento no debe ser modificada.

El restaurador debe conservar en todo lo posible el color

y el aspecto original, no se deben cortar los bordes deflecados, a fin

de no modificar el formato, los pliegues que existían antes de escri -

bir el texto no deben ser desplegados,porque esto dificultará la lectu

ra y es antiestético. Se debe restaurar sólo cuando es necesario, el

orden de las paginas de un volumen no debe modificarse.

- La naturaleza y la importancia de la reparación deben ser

evidentes. (cuando al documento le falta un pedazo se le

añade con las siguientes precausiones.7.

Que sea del mismo color, material, que el sentido de las

fibras sea idéntico, ya. que, de otro-modo, , la dilataci6n del parche y

del documento será distinta, jamas teñir el añadido, queriendo semejar

el original; esto es fa1sificacin; 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 ha pali-

decido no es lícito revivir el texto ecribindolo por encima. La ni-

ca alternativa valida es microfilmarlo, todo cuidado es poco con las

tintas solubles en agua. Estas tintas deben protegerse antes de todo

tratamiento.

- El proceso.utilizado debe ser reversible.

Muchos sistemas de restauraci6n antiguos se han abandonado

por haberse descubierto que dañaban o disminuían la vida del documento.

- El proceso adoptado debe asegurar un máximo de refuerzo a



- 70 -

- 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 sí, no se deben emplear productos

que no hayan ensayado antes, es enorme la masa de documentos a restau-

rar. Si la restauraci6n no es permanente, no tendremos posibilidad de

restaurarlos por segunda vez.

3.5.1. Pasos de un documento a Restaurar

Todas las instituciones que se preocupan por la

conservaci6n de sus archivos deben poseer un taller de reparación ins-

talado en un local bien ventilado y dotado de instalaciones que permi-

tan el ensayo de materiales.

3.5.1.2. Identificaci6n.

El documento entra al taller y se hace

una ficha de identificación y diagn6stico, se hace un examen del docu-

mento

3.5.1.2. Fotografía de Ingreso.

Para ver en que estado ingresa el docu-

mento y en que condiciones se encuentra luego de restaurado Fig. 8 y

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

3.5.1.3. Esterilizaci6n.

Se hace esta desinfecci6n para evitar la

contaminaci6n de los documentos que están en el taller con los que re-

cien llegan y no se sabe que puedan tener, se los iene que fumigar pa

ra esterilizarlos.
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3.5.l.4'. Primera Limpieza

Es simplemente quitar el polvo que los docu

mentos traen comúnmente del lugar donde est gn archivados, que desgracia

damente muchas veces en vez de archivos parecen ser simples depósitos

la limpieza se hace con una aspiradora.

3.5.1.5. Desgioce.

No se puede hacerla restauraci6n de un yo-

lumen si no es'página por página, se cortan los hilos que unen las pgi

nas a las tapas, con una chapa caliente de hierro y sobre ella se ca -

lienta el lomo del libro para que la cola que une los libros entre si

cristalice. Cuidando que las paginas no se dañen se quita fácilmente la

cola y con un algodón lleno de agua caliente se quitan los restos sacan

do totalmente los hilos ya temos separadas y numeradas todas las hojas

para restaurar.

3.5.1.6. Humidificación . Desecaci6n.

A veces nos encontramos con papeles enrro -

llados, secos, que se quiebran al intentar abrirlos. Otras veces el ca

so es al revés, los documentos han estado sumergidos y antes de tratar-

los se deben secar. En ambos casos los documentos se ponen en cámaras

especiales con humedad controlada.

3.5.1.7. segunda Limpieza.

Con las gomas similares  las usadas para

limpiar empapelados de paredes, suavemente y del centro hacia afuera,

en todas direcciones, se saca la suciedad de lápices, dedos etc.	 El

polvo debe ser sacado antes del lavado pues el agua tiende a precipitar

lo.
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3.5.1.8. Eliminaci6n de Segundos Soportes.

Se somete al documento a un baño 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, segu

ramente saldrán con agua a 80°C.

3.5.1.8. Lavado.

Puede ayudar mucho en remoci6n de manchas

un ultimo lavado con detergentes neutros. Muchas veces los lavados al

quitar la parte de la acidez, aumentan la resistencia del papel.

3.-5-1:9. Planchado...

Es un paso importante que lleva tiempo con

el planchado eliminamos dobleces, arrugas y ondulaciones. Es un medio

muy importante de prolongar la vida de los documentos pues si se usan

doblados se debilitarán y acabaran por romperse a lo largo de lbs doble

ces y resultará más costosa. El planchado es fácil, se basa en humede-

cer el material y luego prensarlo.

3.5.1.10. Eliminaci6n de Manchas.

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 algod6n mojado en el disolvente elegido. El papel

se coloca sobre secante blanco. A medida que se aplica el disolvente

debe irse moviendo el secante •. para . que siempre lamancha está sobre el

secante blanco, la mancha va pasando el secante y el tratamiento se da

por terminado.

3.5.1.11. Blanqueamiento.
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Este tiende a debilitar el papel y hacer pa

lidecer la tinta' , primero'se debe hacer el tratamiento sobre la hoja que

no tenga valor. El blanqueamiento se recomienda sólo si el documento es

tá en buen estado y si la mancha es muy evidente.

3.5.1.12. Reparacj6n de Cortes y Desgarros.

Se unen cuidadosamente cada parte exactamen

te con la otra, con luz debajo se pegan la uni6n debe ser exacta.

'fy

3.5.1.13. Injerto.

En este paso la hoja recupera las partes fal

tantee ya sea en los bordes o en el centro.

-

3.5.1.14. Laxninaci6n.

Se describe primero a maquina por ser la más

difundida en los 'grandes laboratorios. Consiste en sellar por alor y

presi6n un documento con una película y el papel de seda.

3.5.1.15. Reconstrucci6n.

Cuando se restaura un grabado o dibujo, pa-

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

cía, se trata de reproducirlo usando siempre un tono menor que e]. origi

nal. Lo-mismo para la parte escrita, se puede completar si hay base his

t6rica para hacerlo. Esto no es falsificaci6n ya que debe notarse la di

ferencia.

3.5.2. Documentos sobre Pergamino Y Vitela ('

Son más difíciles de restaurar que el papel, presen -

sentando cierto número de problemas ya que son mas sensibles que el
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papel, al calor y la humedad.

Se fumigan adecuadamente, se limpian con mucho cuida-

do, se planchan, luego estando húmedos se ponen sobre pergaminos nuevos

encolando Con poliester. La reparaci6n exige una gran habilidad y es

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

3.5.3. Conservaci6n 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 formaci6n de manchas. Los micro-

films deben ser colocados en armarios no inflamables, resistentes al pol

yo y preferentemente de acero.
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3.6. MUEBLES Y EQUIPO

El tema de los muebles y equipos para archivos pertenece a la

asignatura llamada Archiveconomía, como parte de la . sección 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 disposición de los archivos vivos, intere-

ses a los alumnos de producción y archivaci6n de documentos.

Es imposible mostrar con detalle todas las líneas de muebles,

estanterías, carpeteros, ficheros, matafuegos que ofrecen en el mercado

y aunque se pudiera la corriente constante de creaciones nuevas nos des

p].azarían rápidamente.
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Entre los muebles y equipos encontramos: escritorios, estante

rías, carpeteros, ficheros.

3.6.1. Escritorios

Fig. 10

Fig. 11

Los escritorios, deben ser muy comodos, existen escri

torios con desplazamiento para máquina, hay en el mercado escritorios de

metal y de madera. Fig. 10 y 11.



3.6.2. Estanterías

Es un conjunto formado por estantes, se por cuerpos

o tramos.

3.6.2.1. Estanterías Convencionales

Fig. 12

Con este nombre reunimos una amplísima gama

de modelos que el comercio pone a disposici6n del archivero existen es-

tanterías de madera y metálicas, las primeras defienden a los documentos

de la humedad, no se oxidan, no rompe los papeles ni las manos del ar -

chivero, como desventaja tenemos que son peligrosas en un incendio, vul

nerables a roedores e insectos y son muy caras. Las estanterías metli

cas son las que actualmente dominan el mercado, su altura y modelo son

variables, se adaptan fácilmente, baratos y livianas, no se enconden in

	

•	 sectos ni roedores, no son combustibles, pero como desventaja 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. Estanterías 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 demás estantes permanecen en contacto unos a otros, a un

extremo de los rieles, ahorran espacio, son seguros porque tienen ha -

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. Estanterías con Entrepisos.

Son estanterías de tipo metálico dispuesto

de modo que los parantes sostengan un entrepiso provisto de pasillos y

se continúen hacia arriba para formar una estantería superior.

3.6.2.4. Estantería Autoportante.

Cuando un archivo de gran volumen ocupa un
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•	 edificio de muchos pisos en vez de edificar cada piso con su losa de ce

mento capaz de sostener la carga de estantería, cada 2,40 m de altura

• nos queda la alternativa de tender una fuerte losa cada tres niveles, y

en el espacio de esos tres niveles se instala un juego de tres estante-

rías superpuestas, tiene como ventaja (comparado con un edificio en que

cada, nivel es una losa de cemento es más econ6mica, mayor rapidez de

construcci6n, 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 armaz6n de hierro transmite el ca

br.

3.6.3. Carpetero

Reunimos bajo esta denominaci6n varios modelos de mue

bies hechos para guardar la documentación en carpetas colgantes. En el

comercio se llaman " archivadores " palabra que se desecha porque preci

samente se usan en pre-archivos, cuando an la documentaci6n no es archi

valía.

3.6.4. Carpeta

Consiste en una cartulina fuerte, especial, doblada

en dos para servir de tapa y dotada de algún sistema de agarre para sos

tener hojas sueltas. Fig. 14
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El archivero antes de planificar una compra o una re-

estructuraci6n de un conjunto de carpeteros, debe estudiar las caracte-

rísticas y cualidades de cada Uno: Ante todo los carpeteros son mue -

bies de archivo vivo y nada mas. No deben encontrarse en un intermedio

menos en un repositorio, ni contener papeles que hayan contenido su tr

inite.

Quien tenga carpeteros esta obligado cada año, o cada

fin de ejercicio a hacer una selección que sólo deje allí lo que está en

tramite. Lo demás se pone en el archivo intermedio, o se elimina y de!

truye. Es la manera que el carpetero resulte econ6mico y las cosas se

puedan localizar dentro de él.

3.6.4.1. Carpeteros Frente Angosto

Son los que el comercio llama archivad

Mueble metálico constituido por

carcasa cerrada, dentro de la

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: visi6n

frontal, mayor seguridad que el

tipo estantería, pero el cajón

superior es inaccesible a perso

nas que no sean altas, si un pa

pel o una carpeta llega a caer
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detrás de un caj6n puede pasar inadvertida durante mucho tiempo.

3.6.4.2. Carpeteros Cajones Frente Ancho

—

—

—

Fig. 16

Son también muebles metálicos constituidos

por una carcasa cerrada cuyos .cajones pueden abrirse totalmente sin que

caigan o se separen del mueble. Pero con estas importantes diferencias

La visi6n sigue siendo frontal pero admite dos filas de carpetas parale

las al. pasillo (ocupa cada fila 50 cm. del metro del frente) , ocupa me-

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

3.6.4.3. Carpetero tipo Estantería

Son muebles constituidos por una carcasa que

cierra por delante mediante una persiana con llave. Al abrirse, la per

siana se desliza hacia atrás 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 ilustraci6n que 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
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permiten extraer la carpeta deseada. El ahorro notable de espacio, pue

de consultarse simultáneamente por dos personas, o más. Existen también

çxpeteros tipo estantería abiertos. Fig. 17

ahorro de tiempo
La cortina e. abce cuando coml.nza si dli de trabajo,
si archivo se pr...nts ent~ con una visibilidad
panorméca *o*at.
El acceso a uns determinada carpeta ea comilón de
segundos.
Las carpetas qi* tienen mayor movmisiUo son local¡-
¿adas d.sd sos. No s* pierde tiempo en abrir y
curar caon.s.

flexibilidad permanente
La incorporación de una nueva carpeta, como c:
también la elrn:nación da una inactive, se
forma muy sencilla y veloz. Le flexibilidad oel eir.teiu
permie la o	 zación riel archivo por cueiquer n&
lodo: altaoétco,	 nua*nco, tam*tscc t:tç.

Fig. 17

3.6.4.4. Carpeteros Mecanizados

Consiste en bandejas o anaqueles montados

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

Todo va dentro de una enorme caja y se gobierna con una botonera que
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llama bandeja por bandeja. En superficie no ocupa rng s espacio que una

estantería convencional (en altura sí) 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 c

Son cajones metálicos, que se des

lizan por sus cajones provistos de

llave y sirven para guardar fichas

a la medida del caj6n. Se venden

formadas por un s6lo caj6n o en jue

gos de dos, cuatro, seis, para apo

yar sobre un mueble metálico con

cajones superpuestos, siempre del

tamaño 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
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estos cajones pueden adquirirse con una barra en la parte inferior con

la que atraviesan las fichas ya preparadas con una perforación.

1
3.6.5.2. Ficheros Automatizados

fig. 20

Es parecido al carpetero mecanizado sólo

que más pequeño porque esta hecho para fichas. Consiste en una serie

de bandejas o anqueles montados en cadenas, con deslizamiento hacia a-

rriba y hacia abajo, movidos por motor. Todo va encerrado en una gran

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

bandeja. Fig. 20

3.6.5.3. Fichero Abierto o Portátil

Suele estar montada sobre una mesa con rue

das para acercarla al escritorio de trabajo, por eso es portátil.

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

estos ficheros son para archivos vivos y ademas son caros.Fig 21 y 22
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TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A UN ARCHIVO INSTITUCIONAL

Durante la practicas, requisito indispensable para graduarse de Secreta

r 1 a, practicas quelas realice en la Universidad Nacional de Loja, tuve

la oportunidad de conocer su forma de trabajo, el proceso que cumplen

los diferentes documentos que ingresan y egresan de la Universidad es

eso que presento un tramite 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 Docuxnentaci6n

y Archivo, recibe como cualquier Instituci6n publica, 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 documentaci6n que ingresa a esta instituci6n como es 16-

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

donde se procede a lo siguiente:

Si	
Fig. 23
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4.1.1. Clasificaci6n de las Comunicaciones

En este procedimiento se determina si se debe abrir o

no la comunicaci6n, o sea si la comunicaci6ri es oficial o no oficial.

4.1.1.1. Comunicaci6n Oficial

Comunicaci6n OFICIAL, es aquella e cuyo so

bre indica el nombre y cargo o puesto que ocupa una persona en la insti

tuci6n, o simplemente la que menciona el cargo.

Sr. Ing.
Guillermo Falconí E.
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA.
Casilla	 5
Loja - Ecuador.

4.1.1.2. Comuñicaci6n No Oficial

Comunicaci6n NO OFICIAL,es aquella comunica

ci6n en la que esta el nombre, pero no el cargo, o cuando se encuentra

el sello de confidencial o personal.

Sr. Ing.
Guillermo Falconí E.
Universidad Nacional de Loja.
Loja - Ecuador.

4.2. APERTURA DE LA CORRESPONDENCIA

En el Departamento de Documentaci6n y Archivo se habre única-

mente la comunicaci6n OFICIAL, y la NO OFICIAL o PERSONAL, se la entre-

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

Se procede de la siguiente manera:

- Se abre cuidadosamente la comunicaci6n para que no ocurra
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ningin accidente.

:r.In.
UKWUaWD

)1AcOIlAI.	 3	 luillermo Faconl	 pnB

DI1JA

No 409744 	
RECTOR DI. LA UNIVIA1,11DAD	 CIw)'AL DL LCJA

Ciudad. -

b.et.k Liglsistivo de
)ieOctvMdi 1964	 leor Rector:

7

SisteD Meftantc el presente me pernito 1irgrme a su atoridadfl

VsJo, 81. 1O.00 el objeto de solicitarle muy encarecidamente se tir.ne autorizar hacer us
0

de QUINCE DIAS DE VaCACIUNLS que legalmente me corresponden, toda vez que

	

1 6 de noviembre de	 cumpli un sfo mi de servicios prestados

4 stituci6fl.

• __________________________n caso do ser acogida favor q 5imeflte,2Ue'O a su autoridnd -

concederme a partir del l' de enero del tresentt año.

Por la f vnrat.d, acogida que s dine dar a la presente,spro

vecho la onort nidid pare r trarl mi sincero aorsdeciiPntO.

de crro ch-	 )'

18
ccy ctefltafll'flt.

19

20	 i
0•c.e dr) •..arpio

1721 	cc n. 

as
- -

24	
Jt..— L	 • A C\',OC.

25

26

Se	

.Di	 ON	 UCC ,ob3::\1.ÁFI-t
•0

2	
c) ¿

	

Se lee el contenido	
Fig. 24

- Se comprueba, si en caso que la comunicaci6n tuviera ane -

xos estos estén completos u otros documentos que se mencio

nan en la misma, en caso contrario,se devolverá la comuni-
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caci6n al remitente.

Si la comunicaci6n esta completa, y debidamente firmada por

el remitente, se imprime el sello de ingreso, en el que

consta: membrete de la persona que abri6 la comunicación,

hora, fecha. Fig. 25

R
L Y~^.1E ^ 1 18 j; D'LO

HORA_ScO.

LZ1 .J4 io.v_ii9
Fig. 25

4.3. REGISTRO Y CONTROL

Para el registro se usa un formulario Fig.6 para comunicacio

nes que requieren alguna acci6n o respuesta, el mismo que es llenado a

máquina y dos copias de colores.

UNIVERSIDAD NACIONAL DL LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

-	 Control de comunicaciones N5. 0146

Clase;	 N.	 Fecha	 Fecha
SOLICITUD	 10 enero 84	 10 enero 84

A os:	 Original	 Recepción
	

Acción a Tomarte

PARA:	
1

JORGE HELE000RO CARPIO	 RECTOR	 Acusar recibo

UNTO
SOLICITA QUINCE OlAS DE LICENCIA A PARTIR DEL /16 DEL PRESEN 

A conocimiento de

Tramítese

A informe de .	 O

Enviado a	 Inic i al	 Fecha	 Despachado	

+c.cha:

O

3	 A:chivado en la se,ie N.

4.	
Dpto

_ ERVACICt'IES

ARCHIVADO EN........

Fig. 26

Contiene los siguientes datos:
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- Número de Control de Comunicaciones. Esta numeraci6n es

consecutiva anual.

- Clase y n6rnero de la comunicaci6n recibida

- Fecha original de la cornunicaci6n

•	
- Fecha de recepci6n o ingreso

- De quién viene la comunicaci6n o sea el nombre del remi -

tente o su funci6n

- Para quién.

- Asunto.

- Acción a tomarse por parte de la autoridad.

- Control de: Secci6n a la que se envio el documento, Perso

na que recibe. Fecha.

- Observaciones.

Las copias del formulario son desglozadas de la siguiente ma-

nera.

El original del formulario, se lo en el lado superior izquier

do del documento y ningún empleado o funcionario tendrá la facultad pa-

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

caci6n a Documentaci6n y Archivo para reemplaza4l formulario por otro

nuevo.

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

ginal engrapado a la comunicaci6n.Fig. 27

1

Fig. 27

copia de color rosado

original del formulario

comunicaci6n.
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La segunda copia, que es de color verde, queda en la sección

de documentación y archivo y sirve para conformar un registro crcnológi

co, el que será muy útil para encontrar las comunicaciones de acuerdo a

su fecha original. Fig. 28

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Control de comunicaciones	 0146

Clase:	 N.	 Fecha	 1 Fecha	
Acción a TomarseSOLICITUD	 10 enero 84	 10 enero 84

A	 o:	 Original	 Recepción

D	 PARA
JORGE HELEODORO CARPIO 	 RECTOR	 Acusar recibo

A conocimiento de L]

Tramítese

A informe de

Archivar 	 E

UNTO:
SOLICITA QUINCE DIAS DE LICENCIA A PARTIR DEL 116 DEL PRESENT

Enniacio a	 Inicial	 Fecha	 Despachado

feeha

3	 Archl\,do en la eiic N°.

4.	 —Dpo.	 —

(. ERVACICNES

ARCHIVADO EN'

Fig. 28

4.4. DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Como toda oficina la Universidad Nacional de LOja, tiene sus

mensajeros, esta distribución se hace en todo el día. 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 ruta, las

pone allí para que el mensajero las entregue.

La secretaria designada en cada sección o departamento, reci-

be la comunicación con el trámite " Control de Comunicaciones " y proce

de a

— Firmar la persona designada en cada sección, la copia del
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formulario fig.30 desglosarla del expediente y enviarla a Documentacidn

y Archivo.

RECTOR	 FUERA DE LA

OFICINA.

Fig. 29

Fig. 30

- En la secci6n de Documentaci6n, el formulario firmado, el
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mismo que viene a constituir la HOJA DE RUTA, es asentado en orden ne

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Control de comunicaciones N. 0146

CIai.	 N,
	

Fecha	 Fecha
SOLXCIuD	 10 enero 84

	
10 enero 84

A	 cal	 Origina!
	

Recepción

PARA
0RGZ MELSODORO CARPIO
	

RECTO

UNTO:
SOLICITA QUINCE DXM DE LICENCIA A PARTIR DEL / 16 DEL

Inicial	 1	 Facha	 1	 Deipachado

Archivado en la ItfI,

OPIO.

Accl6n a Tomarte

Acusar recibo

A conocimiento de E

Tramítese

A informe de	 C

Archivarj4 	 L

'

Enviado a

. ERVACICNES

1

ARCHIVADO EN:

3.L10.

Fig. 31

4.5. REDISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Si el jefe del departamento que recibió la documentación, no

puede tramitar el asunto, porque no es de su incumbencia, o necesita al

gn informe, deberá remitir la documentación a la secci6n de archivo pa

ra su registro y control por medio de la hoja de ruta, para volver nue-

vamente al inicio de todo trmite.

4.6. TARJETERO TEMATICO

Para que las personas interesadas tengan una rápida informa -

ci6n existe en la secci6n de Documentación y Archivo un sistema auxiliar

por asunto a través de tarjetas Fig.3 2 previamente se le asigna a un do

cuxnento un c6digo. La codificación se la realiza en el archivo y co -

rresponde a la organización funcional de la Universidad. A cada sec -

ci6n se le da un número, que corresponde al código. Por ejemplo: La Di

recci6n Administrativa tiene el número 3; las licencias que son concedi
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das a través de la Direcci6n Administrativa están bajo el número 7. Al

Departamento de Construcciones se le asign6 el ninro 10. Entonces si un

empleado de la referida facultad o departamento solicita licencia, su

cornunicaci6n tendrá 1a codificaci6ri bajo el número de 3.7.10. Las tar-

jetas en este archivo, son colocadas de acuerdo al c6digo, éste permi-

te agrupar a los ingresos por asunto.

0146	 SOLICITUD	 Enero i.-4	 :. 1

JORGE CARPIO	 RECTOR

Solicita 15 días de licencia a partir del 1€ de Dre
sente mes.

oficio
oarchivo

Fig. 32

La información que contiene cada tarjeta es la siguiente:

- Número de trmjte, o sea el número Control de Comunicacio

nes.

- Número de oficio.

- Fecha de la comunicaci6n.

- C6digo.

- Quién suscribe la comunicaci6n.

- A quién está dirigida.

- Asunto.

4.7. DESPACHO DE LA DOCUMENTACION

Cuando ya el tramite ha concluído, la secci6n competente ela-

bora la resoluci6n. Fig.33,la misma que con todos los documentos que la

originaron es remitida de la secci6ri de Documentaci6n y Archivo para ser
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despachada y guardada.

(1 L -)'>
Of. lro.	 -DA
T.Qja, uxo 10 de 1984

Jorge
señor
 1a	 Carpio,

TWS1JJ	 iL PP1O •
OiSrRLIaS uaVUrrARIAS,
Ciad.

IntS	 513

Se le	 trece (13) dias ue 1J.ccaIiA 3fl

p a ai vacaciones eles, Las IIiInnS2 que hará uso a partir del 16 a].
29 de	 xo del año en curso.

Atntarte,

F.24 LS TESOWS X LA SABLUUA 1A.
L.h .(CI U L VI11

Vio rite Saritensi Correa,
A	 I')

o. Señor Directur del Dpto . de emstruccia tes 1ivareitariaS.

"9.'MI,

Fig. 33.

El primer paso es verificar si el expediente esta completo con

todos los documentos originales.

Comprobar el número de copias de la resoluci6n, de acuerdo a
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la distribuci6n requerida y teniendo presente que en Documentación y Ar

chivo se necesitan dos copias.

Se asigna número y fecha a la documentaci6n de salida.

La distribuci6n interna será colocada en las carpetas respec-

tivas para ser entregadas por el mensajero en las diferentes oficinas

de la Administraci6n Central.

Se envía la distribuci6n externa, se la mandar as¡ mismo con

la persona que esta encargada de hacerlo.

Para enviar las comunicaciones fuera de la ciudad se harán las

guías de correos con cuatro copias, conforme a las disposiciones del Sr.

Director de Correos.

Cuando ya este despachado el tr.mite, el original del formula

rio "Control de Comunicaciones "., es desprendido del expediente y ar

chivado en lugar 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-

ciónes conforma el Archivo auxiliar de Resoluciones, el mismo que corres

ponde a un orden nxnerico secuencial. Es un buen auxiliar, ya que al or

denar númericamente, se esta colocando también de acuerdo a la fecha.

En cada resolución se coloca el número de Control de Comunicaciones, a-

demás se anota la codificaci6n correspondiente al ingreso de la comuni-

caci6n, cualqüiera 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.
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4.10. ARCHIVO PRINCIPAL

La otra copia de la resoluci6n que queda en el archivo es en

grapada al trámite concluido, y este pasa a conformar el Archivo Princi

pal de la Universidad, el que está organizado en el mismo orden del re-

gistro de ingresos por asunto.

La Universidad Nacional cueñta en resumen con los siguientes

archivos:

- Archivo por el numero de trámite, se forma por las hojas

de ruta, las que indican el lugar donde se encuentra el

documento,o por los originales de los formularios , que

señalan que el trámite está concluido y archivado en las

carpetas.

- Archivo Cronol6gico, este archivo se lo realiza con una

de las copias de la hoja de ruta, es de color verde.

- Archivo de Ingresos por Asunto (tarjetas)

- Archivo Auxiliar Númerico de Resoluciones.

- Archivo Principal o Archivo de Expedientes concluidos.

4.11. PRESTANO DE DOCUMENTOS

La mayoría 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 únicamente a los Di-

rectores o Jefes de cada departamento, o a personas debi-

damente autorizadas por el señor Rector, Vicerrector o Di

rector Administrativo.

Para ello la Universidad esta realmente organizada y posee
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este formulario: Fig. 34.

- Fecha del préstamo del documento..

- Nombre de la persona que solicita el documento.

- Oficina que pide el documento.

- Teléfono Interno No.

- Describci6n del documento, se detalla el documento, el ni-

mero de hojas, No. de trámite, anexos (si los hay)
i

- Fecha de devolución.	 .	 .

- 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 último archivar nuevamente el

documento.

Todas las comunicaciones deben pasar por la secci6n del Depar

tamento de Documentaci6n y Archivo, ya sea para su ingréso como para su

despacho, entendiéndose por documento que ingresa, la documentación que

requiere trámite como: solicitudes de viáticos, licencias, asuntos per-

sonales, etc., y que necesitan que se elabore el formulario. Ningún do

cuinento bajo ningún concepto debe pasar a otra secci6n sin el control

del departamento de documentaci6n y Archivo.

La universidad Nacional de Loja esta muy bien organizada en

su secci6n de Documentaci6n y Archivo, ya que acertadamente esta dirigí

da por un personal capacitado, y realiza con éxito las funciones que se

refieren al mismo, asegura su perfecta conservaci6n y permite una rpi-

pida consulta por parte de 1-os usuarios.



- 9c -

UMIVLR,IDAt) r IA( )N/L
DEPARTAMENTO DE DOCUMU4TACON Y AkCHIVO

PRESI'AMO I)1? DOCUMENTOS

'echa
	 Ct UI L	 2	 u.

A	 ECet	 JI e Trel Ie

Nombie de la percna que tetirs
Direcci6r Fi n'iera
	 34

ivlt.a	 Teléfono interno N.

L)escrlpr'In ja Jocumr3to	
Comxsi6r de 5erv¡c, L> 5 del Doctor Miquel herníez

(Trámite 3997)

Fecha de devolución	 Octubre 24 de 1983

Firma del solicitante'

NOTAS Se recomde buen 'trato y pronta devolución de loe docunientoa.

Fig. 34



CAPITULO	 V



SITUACION. DE LOS ARCHIVOS

S. RESTOS DOCUMENTALES PRE}!ISPANICOS

Aunque en algunos países latinoamericanos hubo en tiempos prehispa-

nicos civilizaciones adelantadas, como las de los incas, mayas y azte -

cas, sólo se conservan escasos documentos archivísticos procedentes de

ellas. Que debieron poseer un sistema documental queda fuera de duda

por el solohecho de la existencia de las civilizaciones inismas,ya que

sin algún principio de organización documental habría sido imposible la

transmisi6n y continuidad de las instituciones y actividades que la man

tuvieran viva.

Los quipus o atadijos de cuerdillas que, mediante la conibinaci6n de

nudos y colores, componían un sistema de anotaciones con el cual se ile

yaba la cuenta cronológica y estadística del imperio incaico, deben con

siderarse como documentos archivísticos, sin que su condición física sea

un impedimento para ello, así como la de los documentos audiovisuales no

es un impedimento para que se lo admita como documento archivístico; y

lo que se dice de los quipus incaicos se entiende para los c6dices de

las civilizaciones maya y azteca.

Los indios escondieron en lugares inc6gnitos sus documentos, y los

españoles destruyeron muchos otros, pero no es imposible que futuras bs

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 quipus y otros res -

tos considerados hoy día como meras reliquias arqueol6gicas, son verda-

deros documentos archivísticos.
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Dentro de las condiciones físicas la producci6n de documentos, co

mienza en Amgrica Latina con la llegada de los españoles, varios países

latinoamericanos conservan todavía documentos desde el 'siglo XVI. , Ge -

neralmente son documentos escritos, aunque incluyen también en calidad

de anexos, materiales cartográficos, y ms raramente pinturas y hasta

objetos extraños, corno prendas de vestir, etc., cosa por lo demás usual

dentro de . todas las documentaciones escritas.

5.1. SITUACION DE LOS ARCHIVOS EN LATINOANERICA

Por causas de su situaci6n actual de subdesarrollo, los archi

vos latinoamericanos 'se enfrentan con muchos problemas.

Por falta de lugar, equipo no han recibido en general toda la

documentaci6n que realmente les corresponde conservar y organizar, no

reciben regularmente nuevas transferencias documentales, y tampoco se

practica normalmente la selecci6n de documentos y su consecuencia inme-

diata que es la eliminación de los documentos inútiles. De acuerdo a

algunos datos adquiridos, los archivos latinoamericanos estan en vispe-

ras de verse ante una crisis de acrecentamiento terrible de documenta -

ci6n.

Con un personal escaso como es el actual según datos oficia -

les disponibles, no puede hacerse frente a la necesidad de la organiza-

ción de los documentos y mucho menos de las documentaciones más grandes

y variadas que se van a producir en el futuro.

Pese a todos estos problemas casi todos los países de latino-

america estan empeñados en nuestros días en grandes reformas en el ar -

'chivo, han emprendido serios planes de desarrollo integral ya que la in

formación que encierra en todos los archivos de los países es incontable.
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La tgcnica moderna facilita, cada vez mas, elementos para su conserva -

ci6n, las maquinas libran a mayor y mayor mímero de hombres y mujeres

de pesados y livianos trabajos manuales. Es de suponer que en un futu-

ro no tan lejano habrá numerosos equipos compuestos por sus estudiosos

y sus auxiliares que podrán enfrentar las consulta de cualquier masa do

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

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

Algunos países como Colombia, Venezuela etc., consideran que

el archivo, es uno de sus pilares fundamentales, y que la acci6n que el

pueda desarrollar servirá para conservar la historia de muchos aconteci

mientos. En Argentina, Brasil, se ha dicho que el nervio motor de la

naci6n esta en sus archivos. En general como se ha dicho anteriormente

toda latinøamerica trata de.mejorar sus archivos, ya que tan grande ta-

rea no es posible sin una intensa colaboraci6n entre las personas, las

instituciones y los propios gobiernos, puesto que se requiere la concu-

rrencia dematerialhuniano y equipo.

5.2. LOS ARCHIVOS EN EL ECUADOR

Existe en el Ecuador un fondo documentario abundante hasta -

nuestros días, su situaci6n se encuentra en malas condiciones debido a

una organización y personal.insuficientes.

Nó se puede negar que hasta la fecha, los diferentes Gobier -

nos que han manejado los destinos del Ecuador poco o nada se han preocu

pado por dar soluci6n en forma adecuada a la situaci6n en que se encuen

tran los archivos en el país; pues, estos no tienen las normas converiien

tes para cumplir con el deber de la función publica, en lo relacionado

con la conservaci6n y guarda responsabilizada, ordenada y segura de los

documentos del estado, que son las evidencia de la labor archivística
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administrativa, el acervo referoncial para la historia y la prueba feha

ciente de los proyectos de desarrollo y de las funciones gubernamentales.

Al hablar de documentos hist6ricos de gran valor, corresponde

1admitir que existiendo estos, porque nuestra patria es muy rica en acer

yo cultural, se encuentra en poder de instituciones literarias, cultura

les o en casas de anticuarios, y otros se encuentran esparcidos en of i

cinas publicas a través de toda 1árepbiica, sin que hasta el presente

el gobierno haya centralizado esos documentos, unificando los sistemas

de mantenimiento; no existiendo ni siquiera un dato aproximado respecto

a su volumen.

La situaci6n de los archivos'en el Ecuador, por falta de una

legislaci6ntcnicá que contemple la clasificación, evaluación y guarda

de documentos, centralizándolos para su custodia, es francamente aterra

dora.

Es necesario deque se propenda que el archivo siempre ha te-

nido valor en todas la civilizaciones, y que representa de los gobier -.

nos la pruebadesu gestión gubernamental, siendo deber de estos velar

por la existencia y cónservaci6n de los documentos públicos, que son los

pilares de la nacionalidad y fuentes de la historia patria.

Uno de los principales y mgs graves problemas de los archivos

ecuatorianos ,es la falta de un personal directivo, profesional, tcni

co y auxiliar. Pese a todo lo dicho, en algunas instituciones de Loja

y el país se esta tomando conciencia de esa necesidad tan grande,que es

la de preocuparse en cuesti6n de archiveros, preocupándose en el senti-

do de capacitar a sus empleados mediante cursos o envindoles para que

los hagan en el exterior.
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En nuestro país no existe la carrera de archiveros. Existe u

na sola institUCi6fl que imparte enseñanza a nivel universitario en la

ciudad de Guayaquil: es la Escuela de BjblioteCOlogía, Archivología y

y Museología, anexa a la facultad de Filosofía, Letras y Ciencias	 de

la Educaci6n, carrera que dura cuatro años.

Se han dictado también algunos cursos a nivel de todo el país

entre ellos: Curso Elemental sobre Técnicas y Sistemas de Archivos, Su-

pervici6n de Archivos, la mayoria dictados por Ingrid Parmus.

Al hacer conciencia de la verdadera importancia de los archi-

vos, que ya se la ha dado en algunos lugares del mundo, y que en nues -

tro medio a muy corto plazo se manifestará, es muy seguro que se trate

de dar un vuelco al pasado, convirtiendo a los archivos en centros de

cultura e informaci6fl 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 archiv6logo curn

pie en estos días y la precaria situaci6ri de los archivos en el Ecuador

y particularmente en Loja, es mi deber poner un granito de arena .tendien

te a solucionar esta aguda crisis, estoy segura que una forma de afron-

tar el problema, sería capacitar personal, formando profesionales en es

ta importantísima disciplina.

5.3.1. Anteproyecto de Enseñanza Sistemática

Para poder desarrollar este subtema, tendría que partir

de las siguientes consideraciones:
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5.3.1.1. Tipo de Enseñanza

Lo 16gico sería que dada la importancia que

reviste el estudio de la Archivología, la enseñanza que se impartiera

fuera universitaria, para que , los estudiosos estén respaldados con el

título de Licenciados o Archiv6logos y estén ampliamente capacitados pa

ra laborar en esta rama.

5.3.1.2. Institución

La Escuela de Archivistas estaría anexa a

la Facultad de Economía de la Universidad Tgcnica Particular de Loja.

Actualmente, la Universidad goza de un prestigio, no sólo dentro de nues

tra ciudad, sino fuera de ella y del país, por sus grandes logros, uno

de estos avances es el de poseer, la Modalidad Abierta, que es la que fa

cuita a muchos estudiosos hacerlo a distancia, cuenta con un personal

id6neo, con rentas presupuestarias acorde a las necesidades y con moder

nos edificios.

5.3.1.3. Personal Docente

Uno de los problemas ms difíciles en la or

ganizaci6n de una Escuela de Archiv6logos, es el Personal Docente, esto

se debe a la falta de tradici6n en los estudiosos de Archivología. Las

practicas autodidcticas son deficientes para un sistema educacional.

Para llenar los cargos de las mateias. neta

mente archivísiticas, se buscaran docentes altamente capacitados que es

tn dotados de experiencias practicas en la especialidad archivística

y, para las materias auxiliares con ' especialistas, que no sean forzosa

mente preparados en el campo archivista.

Para poder llevar a cabo lo expuesto, desde
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luego, se contará con el apoyo de la Universidad de Guayaquil, porque a

llí se encuentra la Escuela de Bibliotecología, Archivología y Museolo-

gía, en la que se imparte enseñanza universitaria completa.

5.3.1.4. Quiénes podrían 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 que obtuvieran el certificado de haber

realizado el curso Pre-Universitario, declarándolos abtos para ser estu

diantes universitarios. En fín los que cumpliern todos los requisitos

que solicita la Universidad.

5.3.2. Título

Completados 4 (cuatro)años de estudio y una vez apro-

badas todas las materias y cumplidos todos los requisitos exigidos por

la Universidad, esta en capacidad el estudiante de hacerse, merecedor del

título de licenciado en Archivología o Archiv6logo.

5.3.3. Fuentes de Trabajo

Al estar consientes de la gran importancia que tienen

los archivos, ya que estos son el resultado de las actividades pequeñas

y grandes del acontecer de los pueblos, y que en el futuro serán evideri

cia e historia, es necesario y fundamental que se encuentren dirigidos

por personas idóneas altamente capacitadas y con un gran espíritu de ser

vicio a los demás.

Es notorio observar déficit de personal tanto a nivel

profesional como auxiliar en el país y particularmente en la ciudad de

Loja, resultado de la falta de una política integrada y coherente de for
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maci6n y perfeccionamiento.

Si en un futuro cercano se hiciera realidad la crea -

ci6n de la Escuela de Archivística en 'Loja, los egresados de este Centro

tendrían muchas prespectivas de trabajo, lo cual redundaría en benef 1 -

cio propio y del país entero.

Con esta carrera se estaría preparando a los futuros

licenciados en todos los campos del quehacer archivístico y .capacitndo

los para el desempeño de las funciones profesionales desde las directi-

vas hasta las auxiliares tanto en los archivos hist6ricos como en los

administrativos, lo ideal sería que por lo menos todos los cargos jerr

quicos estén en manos de archiv6logos.

Al hacer conciencia de la verdadera importancia de los

archivos, que ya se la ha dado en algunos lugares del inundo, y que en

nuestro medio a muy corto plazo se manifestará, es muy seguro que se tra

te de dar un vuelco al pasado, convirtiendo a los archivos en centros de

cultura e información y poniéndolos bajo la custodia' de personas que ten

gan profundos conocimientos sobre el particular.

En virtud de lo cual, todas las instituciones públicas,

privadas, particulares, eclesiásticas, etc., reclamarán la presencia del

archiv6logo, siéndole entonces múltiples las fuentes de trabajo.



CONCLUSIONES

Quisiera al concluir este trabajo recalcar unos puntos que inte -

gran mi opini6n de la vía como secretarias debemos seguir:

La necesidad de tener una comprensi6n de los conceptos fundamenta

les de archivo, archivalía,. documentos, etc, como un punto de partida

de la enseñanza y la labor archivística.

Para cualquier trabajo econ6mico, social, cultural, tegnol6gico

es de fundamental importancia el archivo, ya que este constituye la

base de la información del pasado y presente para e]. 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 excepción encontramos personal profesional en la direc -

ci6n y funcionamiento de los archivos, ya que no existen establecimien

tos superiores que hagan del archivo una carrera. No hay personal con

la suficiente capacidad e idoneidad como para mejorar , las actividades .

del archivo, tampoco existen suficiente cantidad de personas expertas

que puedan diferenciar con seguridad cual es la docuxnentaci6n a archi-

var y cual 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 ms elemental, siste -
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más de seguridad, y el problema se agrava a causa de la demasiada cen-

tralizaci6n de documentos.

No existe una estructura adecuada, espacio físico, instalaciones

y equipos necesarios de almacenaje, sin talleres de restauraci6n, micro

filmaci6n, encuadernaci6n y. fumigaci6n y sin todo esto será necesaria-

mente difícil la labor archjvística.

El problema fundamental de los archivos latinoamericanos está 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 situaci6n de los archivos en el Ecuador y hablando especialmen

te de los de Loja, francamente es aterradora, este posee abundante fon

do documentario, pero se encuentra en malas condiciones, debido a una

mala organización de los mismos que estan custodiados por un personal

escaso e insuficiente, que obstaculizan agilitaci6n y facilitacin de

acceso a la información.



RE CO ' M EWDA CLON E S

La profesión archivística exige una preparación especializada,con

el aprendisajé de técnicas y poseer conocimientos que abarquen materias

humanísticas administrativas y tegnol6gicas. En nuestro tiempo se de-

be procurar. por la preparaci6n de buenos archiveros, preócupaci6n que

debe haber por parte de las entidades publicas corno privadas, que quie

re -
ran obtener un rendimiento obtirno de los papé es que necesitan para su

actividad y desarrollo

Para que los archivos puedan cumplir los fines que les están enco

mendados, es preciso que los funcionarios que los atienden sean perso-

nas capacitdas, esto significa que cada entidad o ciudad debe procu -

rar la formación de sus archiveros mediante cursillos intensivos que

se dicten en el país o aspirar ms aun promoviendo la enseñanza archi-

vística creando un centro superior a nivel académico universitario

que reuna las mejores condiciones, para fortalecer y elevar la posición

y consideraci6n debida a la función archivística, dignificando así la

profesi6n de la secretaria archivera.

Se debe poner un alto a la perdida y destrucci6n de los documentos,

ya que tanto los documentos antiguos, corno los actuales son un tesoro

de valor incalculable, por ser estos testimonio del pasado y del pre -

senté para el futuro.

Para que los documentos estgn bien conservados y servidos, se re-

comienda a quienes estgn a cargo de las entidades, se preocupen por

la construccj5n de edificios adecuados, que tengan buenas oficinas, e

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

• Para programar la selecci6n se tendría que formar comisiones ef i-

cientes y dinámicas, personas altamente capacitadas, en tal caso tan co

mite de selección, en donde estarían incluidos los archiveros y los em

leados relacionados en la administración de los documentos.

La clasificación dé un sistema de archivo en la oficina depende

integraxnente.de la clase de documentaci6n que ingresa a la misma. • Se

debe estudiar con mucho detenimiento, que tipo de documentos se tiene

eligiendo así un sistema adecuado y algunos auxiliares, para garariti -

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

0
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