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INTRODUCCION S
N
‘\\

o los actuales tismpos en loe cuales la tédonica ha

camrﬁﬁm o an imﬁmrtﬁnﬂia @ los digﬁimtma campos del
guehacer humano, surge la necesidad de wna funcidn de
gerencia o direccidn  ejecutive que  lleve a las
ingtitucionss por caminos de una mréamizacimn @ la que
los diferentes grupos huménme gde trabajo tengan una

correcta infarmacldn como bhase . para que la actividad de.

ura entidad, imstitucidn o empresa desempefe su roal de

la mejor manera.

—

Mediante &l presente trabaio monografico he oredido

conveniente re

la dmportancia del archivo come
fuente de informacidn veraz v oportuna en ]l momento gue

e requiegra, para lo cual me he servido del estudio

bibliografico, de datos precisos tomados del A1GTE, de
siemplos graficos para ir determinando en cada uno de

los capitulos lo referente al archivo vy en  forma

eapecifica al archivo del CERPOBTH.

El enfogue del tems en estudico lo he dividido en
cinco capitulos ceda uno de los cusles se vefiere en

farma clara & conceptos, fines v oriterios  para

organizar un archivo, como también a la organizacid
administracidn de documentos: su importancia beneficlos,

conveniencias v elementos.

1 hablayr de la tructura  Administrativa del

i

CEFOSTE, como de los sistemas gue s wbtillze para



archivar dooumentos he wutilizado la& informacidn de
fuentes directas del Centro, para determinar el sistema
de archivo gue se utiliza, asi como las ventaias v

desventajas del misme.

Er el capitulo guinto determino las conclusionss
gue  be podido obtener del estudic realizado v las
recomendaciones respectivas.

o trabaio deoe corntyibuir £ LA E

te & materia de archivo,

investigacidn mas en lo refere
pues considero que un& correcta organizacidn de archivos
s la base para leograr la eficiencia en el trabajo de

una Anstitucidon o enpresa.



CAPITULO I

Bl Archivo



EL ARCHIVO v .

"archivo: Proceso sistematiceo
de arreglo y clasificacion de
documentos importantes.”

1.1 Generalidades

Err una aficina, las actividades que tienen gue ver
con la recopilacidn de datos, preparascion de reglistros
y o comunicacidn de la informacidn, deben constar  en
documentos que & su ver sirven para tomar decisiones

gjecutivas gue se Tundamsnten en informacidn precisa v

apartuna lo gue trasrd como consecuencia actuaciones

acertadas v precis

Dertro de una institucidrn, la oficinas desempena un

de gran importancia v de ello depende la buena

organizacidn % ardenamiento de documentos en archivos
llevados  téonicamente para wna mejor atencidn al
glemente humano gque lo requiera en determinado momento,
va gue todos concocemos la importancia de tal o cual
documento., Toda actividad gue se desarrolla gira al
rededor  de  un documento va sea de ddentificacidng
tramites admiﬁiﬁtwativwﬁ v Jjudiciales, Uransacciones

comerciales. etc., para todo dependemnos de doounentos en

@l diario vivir de ahi la imnportancia de conservar los

mi itemos v nads medor gQue su

#

mos para cuando los neo



canservaclion en un lugar apropiado v mas adn al hablar

de documentos pdblicos de importancia.
For lo anotado podemos destacar la importancia del

va que e@llos dan la informacidn necesaria, para en base
a 1o gue se ha hecho seguir adelante vy poder justificer

documentadamente las diferentes actividades.

Fara ogue funcione correctamente un archivo se hace
indispensable el orden., por lo tanto, debe haber
coneccidn, coordinacidn de trabajo v facilidad de acceso
a la informacidn par parte del personal; acompafiada de
agilidad v un oportuno servicio va quse el thhivm ViEre

a conetituir la parte medular de una instituclidn.

1.1.1 Concepto

- "EL archivo constitaye 1a memaria de la
grganizacions archivar =3 @l Proceso clez

clasificaroy quardar doocumentos de todos los
aswwntos, hechos v cuestiones, siguiendo un sistema
grganizadeo a fin de poder localizar una carta o
documento cuando sea necesario’t

- Llamamos Archivo &l conjunto de documentos gque s

conservan en fTorma ordenada para ser localizados

- e denomina también con el vocable archivo, al

= 0 documentos &l

lugar donde se quardan papel

A BONZALES G. Amad e, Ottt Secretarial'.
Editorial de Libros Téconicos, 19835, paa.8




mueble donde se depositan los documentos de la

crganizacion.

1.1.2 Fines

La principal  firnalidad del archivo es la de
proporcionar informacidn preciss y completa en el menor
tiempo posible:; pers ello se debe proceder & una
ordenacidn léagica que peralta @ncmntrﬁr en el minimo de

tiempo el documsnto requerido.

Los fines gue deben prevalecer para ordenar wn

archivo sorms

1 Bl fin primordial del archivo es facilitgr Corn
seguridad v rapidez, &l acceso a un documento
determinado. For tento se debe proceder & LAM&
adecuada clasificacidn, gque sea comprensible para
cualoguier persoha Que se aCergque & consultar &l
archivm;

23 Fara atender a una clasificacidn ordenada se debe

partir de la base de que no s esta manejando
papeles since ideas. De abd &l nombre gendrico de
documentos gue se aplice al material archivable,
o dmports swoprocedencia nil o categoriasg se trata
de  documentacidn  identificable v valida para

posteriores consultas.,
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Utilizar una clasificacidn que entiendan cuantas
-
personas  deban realizar consutltas. Neo S

clagifican PAara L& i LB S AT Para la

institucidn.

Clasificar los documentos de manera gue se puedan
localizar immediatamente, Fie criando hay an
terminado de cumplir su misidn v se considere gque
dejaron de ser abtiles. Se debe tener en cuenta
gue el archivo es un medio ﬁe trabajio.

\

»her &l archiveo es el de reducir

Otro finm gue  comp
@l sspacio gue ocupan los dmaum@htmﬁ; el sistema
que s &lijas debe dar cabida a mla%ifimaf el mayor
numero de materiales de archivo dentro del espacio

Tirm.

gue se ha determinado para e

Deben mantensrse criterios de clasificaclidn
adecuados, referencias v guias Claras v precisas
Rara evitar cualguier Erron . El personal
gncargado del archivo debe tener los conoocimientos
. _ .
MeCesarios sabre 1a materia DA & actuar
correctamente en esta  labory pues el archivo
constituve una fuente valiosa de informacidn v de

gramn importancia parg el desenvolvimiento de una

institucidn.

Birve come constancia de todo el desarvrollo de la

aficina, de tal forma gque a través del archive se



n

pueda medir la eficiencia del personal.

(=] Al ordemnar v clasificar los documentos en un
sistema de archivo apropiado, libera a la oficina
de ofrecer mesas v estantes llenos de papeles,
dangdo wn aspecto poco agradable; sdlo un sistema
de clasificacidn podrd controlar la presencia de
los  documentos existentes v dar & conccer la

auserncla clex los R e Fhan extraido, Co

indicacién de guién los solicitd.

1.1.5. Criterios para organizar un Archivo

Lo gue da valor a un archivo es su eficacia v la
eficacia se mide por el indice de precisidn gue ofrece
a los conswltantes v por el indice de frecuencia con gue

sEa consul tado.

£l indice de precizion ssta determinado por la

ErEnClas huscadas W las

é

cantidad entre 1as e
referenclas encontradas. Guando las referencias gue no
se han encontrado superan el 320%. Lo mids probable seri
gue &l archivo presente fallos en su organizacidn v sera
necesario proceder a un estudio para buscar los errores

v realizar su correccidn.

o

ibvlemente los defeot mroceden de oriterios no
adecuados para la clasificacidn, retencidn indebida de

los documentos que se extrajeron del archivo y que no



valvieron a su lugar en el momento oportunog personal no.
preparado para la organizacion v el manejo del archivo
o retraso en la incorporacidn periddica de los nuevos

@, L gue dimpide que el

documentos que deben agregar

archivo se encuentre al dia.

Cada ung de los métodos gue se utilice serdn
apropiados parea cierto tipo de aplicaciones. Por 1o
gerneral ., no es aconsejable instalar un archivo Gnico gue
sirva para toda la dmauﬁemtacién e la institucidn o
EMPress .

Serd mas aproplado rﬁuﬁir todos los documentos v
dividivrlios en grupos, para cadea wuno de ellos, see
aplicarad un sistema de clasifilcaocidn dif@rwhtwﬁ asi por

ejemplo puede suceder, gue en la institucidn convenga

gue &l srchivo de direccion ses de tipo slfabétion
mientras que en los otros departamentos se wbtilice un

sistems de ordensacidn por materisa o una clasificacidn

geagrafica.

stems mas adecuasdo a las

Ern Tinm la elecocidn del s
necesidades de la institucidn, debe basarse en tres

principios basicos:

al £l sistema de clasificacidn serd el mas sencillo

e manejar para 108 UsSUuarios.

Fa s
pe)
rn?

No debe existir posibles dudas en la blsgueda de



los documentos, cuva decisidn quizd la corresponda

tomar al WsUuaric.

<) Deberd tomarse 2n cuenta las necesidades de
utilizacidn clex arohivo almi g parte de Ta

institucidn v de los departamentos que la
componen, tanto presentes como  futuros., para
evitar la molestia de posibles cambios en el
sistems de clasificacion, o que occocasionaria

pérdida de tiempo.

1.2 Clases y Formas de Archivo

1.2.1 Ségdn la Posicién

Archivo Horizontal.— GCompuesto por documentos
cpue FERaEan &n tal
posioldn formando legajos 3 pagquetes. Mo Ba

recomendable esta  forma  de archivo, mas alagunas
entidades v empresas que no disponen de  archivos
tecnicamente organizados, asi los mantinen en calidad de

inactivos. Un eimplo de esta clase de archivo es el

conformade por tarjetas para control de 4L s TENCLARS,
materiales de oficina, bienss, bodega, inventarios, stc.
Archivo Vertical .— Conformado dulg documentos

colocados en ésta posicldn por

ejemplo: los archivadores, carpetas, folders, ésta forma

de archivo la mas  corre v brinda mayores




posibilidades de clasificacidn.

1.2.2 Segin la Utilizacidn
Archivo Principal.— Comprende los expediantes

relacionados con determinado
asunto de una entidad o persona por eliemplo: los
originales de documentos recibideos v coplas de las
respugstas v més btrimites internos referentes al mismo
CEHEO ., clasificados Y ardenados bajo L sistemas

previamente seleccionado.

Archivo Auxiliar.— Compuesto de copias de los
documentos ordenados &1

secuencia cronoldgica o numérica.

1.2.3 Segun el Tiempo
Archivo Activo.— Determinade en  funcidn  del

tiempo ] vigenocia de - la
documentacidn, comprende documentos de uso diario,
swietos & tramite o para infTormacidn. El tiempo de

wtilizacidn varia de scuerdo con sue necesidades, se

egstima wun periodo de duracidn de tres afos.

Archivo Inactivo.— Esta formnado por documentos vy

wrypedientes de asuntos Y
resuel tos o tramites concluides, de consullta ocasional .

He los puede conservar en forma indefinida o determinado



numero de anos. F1 cuidado de este archivo debe ser

diferente al del arcohivo activo.

1.2.4 Segun la Ubicacion

Archivo Centralizado.-— Ubricado en un aedlo lugar,
pfrece servicico & toda 1a
857

institucidn, bajo la vigilancia de la persona encargads

para sw funciomamiento.

Archivo Descentralizado.— Fe aguel gue se 1o

errene bra o Zi.ff&r.li({i'l"'EE?-(Z) 1

departamentos de la institucidn, con asuntos

diferent

correspondiente a cada wuno de esos depsr-tamentos. .

1.2.9 Segun la Importancia

Archivo Historico.— Esta olase de arohivo comprende

asuntos  histdricoes de gran
valor, relacionados con hechos o antecedentes val Losos

para la dinstitucide.

Archivo Yital .— £ wata clase Corresponce

arohivar asuntos de interds
nacional tales como: documentos relacionados con las

e maturales

productivas, recurs

fuerzas armadas, fuerzas

imiento de la salud, seguridad v ordens

del pais, mant

i de los

documentos relacionados con la preserva

derechos legaless v humanos de las personas, ebo.
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1.3 Sistemas de Archivo

1.3.1 Sistema Alfabético

m

1 sistema mas frecuente de clasificacidn es el gue
se basa en &l ordern normal de las letras del alfabeto.
La mavoria de las oficinas archivan la correspondencia
alfabéticamente de acuesrdo cuﬁ @&l nombre del remitente
{para la correspondencia que  se recibe) o ded

destinatario (para la correspondencla U S envia)d.

Fate sistema podemnos dividirlio en dos clases:

Sistema _ Alfabético simple: Frredomina 1a

clagificacidn relacionada con personas. Elemplo:

CASTRO, Gerardo

CABTILLO, Fabricio
———— CQH%I%LOA Dan%@}a
S— -t A I — CARRTON, Cecilia
CARDENAS, A taro

O BETANCOURTH, Rafael
BEMITEZ Lecnardo
BEIARANG, Antonieta

S—— ] I— — RECERRM Adolfo

ARMIJIOS, Leonardo
AR T A5, Julic
R ——— | ARCIMNIEGAS, Eduardo
[— e A1 L FFCENTALES . Carlos

AL MEAE Qlivia
ALNVARADO, Olga
ALTAMIRANG Nancy

PO—— - AL b ALME T DA, Margarita



S i

e S -y 1
= LMMijgﬁBHIﬁA I - FABRICH

i1

Sicstema Alfabético Subdividido: se refigre a grupos

de  institucionss O

variacidn del sistema Alfabético Simple.

MIMISTERIO
MIMISTER
MINISTER
MIMIGTEF

]
 ——

MINIST.

I1CA

4

EMPRESA
EMF
B M

EGIG
COLESIO
COLEGIO

......... esrereseass b ety

r T
e P EG T s

Sistema Geografico

Fste sistema consgiste an

geacuerdo con la procedencia

los nombres de las personas

Fote sistema suelen

tiensn sucwrsales o delegaciones

la situacidn comercial de cada

MBS ARE, S50

ordenar  los

local, en ves de
fisicas @ Faiones

adaptarlo

ubicadas &n

Z0Na

te mistema €8 Wwna

Eiempla:s

(bras FPablicas
Gobhierno
Finanzas
Defensea

1
Focafuerte
Metalmecdnicas
Alemana

Ramirez
hriente
Multinacional
Alvorada

Meria Suxiliadora
Elovy Alfara
FRERF L P

Adolfo Yalarezo

documentos
atender &
sooiales
Las

EMpresas  que

todo el

controlando su



desarraolla.

ene

La clasi

Regiones: Con subdivigsiones

Frovincias: torm subdiviziones de ciudades

poblaciones mas importantes de las mismas.

Ciudades: Con subkdivisiones de zonas, barrios
distritos.

Zonas: Con subdivisiones de calles v plazas

Fiemplo: ;

12

ficacion geografica se basa principalmente



Clasificacion Geografica

BARTELOMA

i
ESFAMA l

FRESTAMOS

FILANBANCO

!
i
1
!

!
1 BAMCOS

? AMBATO '

TUNGURQHU@?

MUNTCIF IO

CRUZ ROIA ?

AZTRA

i
§ MILAGRD

JUNTS BENMEF .

TRAMSFORTES

AERTOCOLAS

i
EMFRESAS |

AUT,PQRTuQHn§

GUAY AT

f
l GLIAYAS

!
ECUADOR l
!
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1.3.3 Sistema por Materia

La ordenacidan se hard de acuesrdo con el contenido

de los documentos. Hay que destacar sl hecho de que

hastante compleio v o a

sate tipﬁ de clasificacidn
veces confuso, principalmente por que no es  faoll
determinar  con unanimidad de parecerss la materia
principal & gue se refiere cada documento, asi Como
hallar wn  nombre representativo gque 1o acoda  con

claridad.

Adoptar este sistema de oclasificacidn requi@r@\
gstablecer un indice de materias por orden alfabético,
en funcidn de las actividades de la institucidn o
SMpresa. Ern  cads posicidn debsra repetirse  la
abreviacidn de la referencia de la oque depende,
manteniendo siempre el orden alfabético.

Con seccioness mavores deberdn constar los nombres

de entidades, instituciones, empresas, etc., o tambidén
s podria clasificar por direcciones, departamentos,

ehte. Eiemplo:



Clasificacidn por HMateria

BES,COMAICVERIC.

{
PSES . COM.LICITACTONES

GRS, COMLLIC.TELEF .

SES L, COM . COORDINACTON

SESIONES

ManM . OBFRAS PURLICAS

Mo L DOCUMENTACTON

|
MM COMTARILIDAD

MANUALES

-

SES . COM, COORD . REF(R.

f
!CGMT.M&NT&NIMIEMTG

CONT.MANT.EDIFICIQ

CONT . ARRVEHICULO8

CONT . ARFL MACGINARTA

CONT . ARFTENDOS

CONTRATOS

CONT . ARF . TNMUEBLES
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1.3.4 Sistema Cronoldgico

Fete sistema es el mas sencillo de srchivo. e
archivan los documentos de acuerdo a las fechas de
recencilon. l.& clasificacidn cronoldgloa suele
wtbilizarse en el cuerpo o parte principal de  las
ardenaciones precedentes, por medio de carpetas o
dossiers. El documento de recepcidn méds reciente guedsa
siempre situade primero, €]l ordenamiento puede hacerse
por &HOS . por afios vy meses, como tambidn por  afos,

meses, v dias. Ejemplos

~-FPOR AMOS—

1980

1981

1982

198=

— POR- 605 Y MESES —

SEFT IEMBRE

OCTURRE }

NOV TEMEBRE ;

; DICTEMERE ;

TGEE }

- FOR A0S, MESES Y DIAS -

MOVIEMBRE - 2

'f DICIEMERE

i9gx l
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1.3.5 Sistema Numérico

For el sistema numérico los docunentos se grdenan

correlativamente, & partir del namero wno, (0 puede

utilizarss el cero como punto de partida). BEste o tAF

sistema sencillo v de gran icidad, va qgue los
numeros son infinitos v ose puede i abadiendo tantos

conceptos nuevos como interesen v amplizar el ndeero de

temas cuanto se quiers, va gue no existen trabas en

1

cuanto & la extension del archivo. Las guias de ndmeros
MEayYyOres @ colocan acer ]l ante, 1 e menores  atris.

Eiemplos

200

1. 000

Lo &t

1700

1,800

1. PO

B Q00

1.4 Pasos para Archivar

La labor de archiver la debemos dividir en cuatro

JrERERCrE 2



2R

is

Examinar.— Frimeramente s debe revisar que cada
documento contengs la Tirma del jefe para
pasar al archivo.
Marcar.— Es el procedimiento de subraver con lapiz de
color el nombire, asunto w obtra levenda bajo la
cual se debe archivar. Existen cinco posibilidades:

&) For el nombre del membrete o razén social

k1) For el nombre de la persona a gquien va dirigido el

documenta

o) For el naombre del firmante

d)  FPor el asunto mencionado en el documento

&) Far el mombre de un lugar

Clasificar.— Consiste en srreglar los papeles

Y&

marcados de acuerdo a1 iastems de archiveo

que se use, con ests ordenacidn se aborra tiempo v

EFErYL&E.

Archivar .- Eg la colocacidn de los documentos en las

carpetas respectivas, de acuerdo con un

sistema determinado.

1.5 HReglas de fAplicacidén para la clasificacidn



Alfabética de Nombres.

REGLA No 1

Log apellidos se ordernardn
letras de izquierda a derechsa,
lag diferentes

mombre de una

Segun Escritura

Sergio Feélix Torres Garcia

Daniel Arturo Castro

i3

considerando todas las
invirtiendo el orden de
unidades alfabdticas que componen @l

persona de la sigulente manera: Ejemplo

Sequn Ordenamiento

Tarres Garcia SergioFéliy

Tobear CastroTobar Damniel Arturo

Lule Felipe Bravo Serrana Bravo Serra

Afra Cristins

Alvear

no Luis Felipe

Castro Alvear CastrofnaCristina

(ORDEN

DE UMIDADES

la. Unidad

2a. Unidad Y.

Unidad

ALVEAR CABTRD,
BRAVO SERRANG,
CABTRO TORAR,

TORRES GARCTA,

Ara
i
Damiel
Serglio

Cristina
Felips
Grturo
Feélium

REGLA - No 2

Cuando

determina el

dos

ordern,

unidades alfabéticas

la primera letra de

“son lguales,

la siguiente
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unddad v &1 éeta es dlgual, seguirdn considerandose en
forma subsecuente, de letra en letra hasta definir dicho

orden. Ejemplo.

Segun Escritura Segun Ordenamiento

Eduardo Raul Reves Ortega Hﬁyea Ortegs BEduardo Flatl
ﬁngél Fabidn Reves Oriega Feves (rtega Angel Fabidn
Jose Antonio Reves Ortega Reves rtegs José Antonio
Vicente Ivan Reves (rtega Feves Ortega Vicente ITvan

Joaed Libio Reyes Ortegsa Reves Ortege José Libio

ORDEN DE UNIDADES

la. Unidad mE. Wnidad Y- timddad

FEYES ORTEGA, i frcpe ) | Fabrd dom
REYES ORTEGA, duardo el
REYE ORTEGH , e fmtonic
FEYES ORTESY Je L.ibio
REYES Vi e Ivan

REGLA No 3

Cuando un apellido lleva prefijo este no se toma en
cuenta como unidad separada al clasificarlio, sino gue s
considera como parte del apesllido. Fetos prefijos
ouesdsn serr: o, H'gvdeﬂ De, del, Des, Di, Du, Fist, La,

e, M, Mac, 07, v otros.



los prefijos M

A

archivarn exactamente

Segun Escritura

Oscar D lesio

Alberto del Valle

Pagl Vicente de la Torre

Juan T. Mac Fherson

Jahn Mo artbhar

Mao,

COmne

v Mo se clasifican v

A

a6 escriben.

Segun Ordenamiento

D' lesio Oscar

Del Valle Alberto

De la Torre Fall Vicernte

Mac Pherson Juan T.

Mo Arthaar Joabhm

ORDEN DE

LINIDADES

la. Unidad 2a.

e

tinidad EA . Unidad

DLESION

DE LA TORRE,
DEL. VALLE,
FMACFHERSON,
MOCARTHUR

Necar
Fal
Albherto
Juan
Jdahir

Vicente

T.

REGLA No 4

Las iniciales que

DErSONa ,

Ty man

g consideran como unidad alfabética,

parte del nombre de una

Eiemplos



N

Segun Escritura Seqgun Ordenamiento

Antonio A. Tandazo Tandaro Antonio &A.

Meroy Y. Calderdn Fére Calderdn Férez Mercy Y.
Ménica Elizabeth Bravo Bravo Manica Elizabeth
Galo F. Aguilasr Morales Aguiler Morales Galo F.

Martha V. Riofrio Ojeda Fiofrio Ojeda Martha V.

ORDEN DE UNIDADES

la. nidad 2a. Unididad - Unidead

AGUTLAR MORALES, Galo F
BRAVG, Masmi o Elizabeth
CALDERON PEREY . Meroy Y
FIOFRIO QIEDA, Martha Y
TANDAZO, Artonio A

REGLA No o

Cuando existen iguales apellidos en la primera
uridad v existe uno solo entre obtros gque tienen dos,

prevalece ¢l orden de aguel gue tiene uno solo.

Seqgun Escritura Segun Ordenamiento

Ena Beatriz Armijos Armijos Ena Beatriz
Erna Bethy frmdics Srias Armiios Arias BEna Rethy
Caren Elena Armijos Grmijos Caren Elena
Somia Verdmica Armijos MArmi jos Bmhia Verarmioa

Artuaro Ivan Armijos Arias Armiios Arias Arturo ITvan



2=

AN

ORDEN DE

UNT DADESR

la. Unidad

o

o= O

Umidad

Unidad

AR

ARMIIOS,
ARMIJOSE,
ARMITOS,
ARMIIOS ARTAS,
ARMITION ARIAS,

Caren
Erna
Sonia

MArturo

Elena
Beatrisz
Yerdmi cn
Bethy
Tvém

REGLA HNo 6

Apodos v

rnambire estuviera

hay iniciales o letras solas que no son

al clasificarlas

GE

separadas. Ejemplo:

Segun Escritura

Foo. Soto Jiménesz

Aoadenia Sto. Domingo

Lucho Casteld
Bachita Gutiérres
AR

Inetituto

Mioche Montesinos

escrito

consideran

abreviaciones s

completos

So

LMD

to

coma i el

sin embargo cuando

abreviaciones,

w1 fueran unidades

Sequn_Ordenamiento

Jiméner Francisco

Arademia Santo Domingo

Casteld

Gutidrres

Luis

Bgatrisz

Instituto AR

Momtesinaos

Mercedes
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ORDEM DE UNIDADES

la. Unidad fa. Unidad Y- Unidad

ACADEMIA Santo Domingo
CABSTEL.O Luis
GUTIERRET, Beatriz
IMSTITUTO A B
MOMTESITNOS, Marcedes
SOTO JIMEMETL, Francisco

REGLA NhNo 7
CLos homdnimos perfectos se diferencian con alguna
referencia gque permita identificar la PErsona gue me

trate. Eiemplos

Segun Escritura

Maria Janeth Vegsa (Guito)

Maria Jarneth Vega (Ambato)

Maria Janeth Vega (Cuenca)

Luilg Santiago Yanez (C.f. 110221111-9)

Luils Bantiago Yéanez (C.1. 18OXR7HS9R2-3)

Segun_ Ordenamiente

Vega Maris Janeth (GQuito)

i

Vega Mar i Janeth {(Ambato)

&

Vega Maria Janeth (Cuencea)

m

Yane: Luis Santiago (C.1.110221111-9)

Yarmes Luls Santiago (0.1, 1803759903



™

L

ORDEN DE UNTDADES

la. Unidad

Za.dnidad

Fa.Unidad

da. tinidad

VEGH,
VEGA,
VEGH,
YANEZ ,
YANEZ

Maar 4
Marr 1 a
Mari&
latis

Luis

Jareth
Janmeth
Janeth
Hantiago
Bantiago

{Ambaton)
(Cusnoca)
{Cuito)

(C.1.110

REGLA No 8

L.os nombres de casas comerciales v de instituciones

se clagifican v se archivan exactamente como s& escriben

Ferreteria

Amerloana

Unmversidad Cerntral

Escuela Boston

MO

Segun_Ordenamiento

Ferreteria Americana
Universidad Central
Ezcuela Roston

MO

CEFE

(ORDEN DE UNIDADRES

la. Unidad

Aa.lnidad

Za.Unidad Ga.

Unidad

C

basocuela
Ferreteria
M
Universidad

£
Boston
Amer L cana
8]
Central

E
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REGLA No 9

A1 hacer la clasificacidn de casas comerciales gue

contienen el nombre de individuwos se invierte el orden

der las unidades al igual gue se hace con el nombre de wun
individuo, el resto del nombre se coloca al final.

Edemplos:

Segun Escritura Segun_ Ordenamiento
Importadora José NoRex MuRez: José Importadora
Qastreria Jorge Ramires Ramirez Jorge Dastreris
ABlmacenss Jaime Fomero Romero Jaime Almacenes
Comercial César Ontaneda ntaneda Céssr Comercial

Almacérn Rubén Castro Castro Rubén % Almaceén

ORDEN DE UNIDADES

la. Unidad 2a. Unidad Za. Unidad
CASTRE, : Hubén Almacén
MUREZ , Joed Importadora
OMTANEDA, César ‘ Comercial
RAMIREZ Jorge Sastreria
ROMERG, Jaime : Almaceness

REGLA No 10

Cuando los articwlos el, la, los, las, o el

articulo "The" en inglés estan al principio de un



27

nombre, se colocan al final de éste entre parédntesis.
81 estén intermedios se colocan entre paréntesis pero no
cambian de lugar. En ambos casos no se consideran como

unidad de clasificacidm, ni =s¢ toma e cuenta &1

archivar. Eiemplo:s

Segun Escritura

Cooperativa de Transporte La Unidn
Compariia de Seguros El Frogreso

Lae Casa de Los Uristales

Diarico El Universo

La Casa del Flastico

Segun Ordenamiento

Cooperativa (de) Transporte (La) Unidn
Compafiia {(de) Sequros (El) Progreso
{La) Cassx (de) {(Los) Uristales

Diaric (El) Universo

{(L.a}) Casa (del) Flastico

GROEN DE UNITDADES

la. Unidad Z2a. Unidad HA . Unidad

Cooperative (de} Tramsporte Umddn (L&)
Compafia (de) Heguros Frogresg (E1)
Casa (del) Fléastico
Casa (de los) Cristales
House {(oaf) Beauty (the}
Diario Universo(EL)
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REGLA No 11

Las conjunciones vy preposiciones como: v,
para, en, de, &, no se toman en cuenta al catalogar ni
al archivar, pero no se omiten ni se invierte el orden

£

al ezcribir los nombres. B8e colocan entre pardntesis
para indicar que no se consideran &l archivar. Lo
términes al final de una firma comercial como: [ o - R
Go., Hnos.. Coop., Cia.. Bucrs., Soc., etc., s Cratan

como wna unidad al clasificar v archivar v se consideran

comn sinn estuvieran abreviados. Eijemplo:

Segun Escritura Segun Ordenamiento

4

Llauwro Ldpez v Cia Lape: Lauro (v) Cia
Arngel rtiz v Hhos. rtiz fngel (v) Hhos
Hervrera v Galvesr Ltda Herrera (v) Galver i.tda
Write & Write Write & Write

Martiner v Banchez Soc. Martines (v) Banchez Soc.

QRDEN DE UNIDADES

la. Unidad P Unidad RN Lind dadd

HERRERA (v GALVET Limitads
LOFEZ Laure (v) Compea 4 a
MARTINEZ (v SANCHEZ Sociedad
ORTYZ Argel (v) HMarmanos
WRITTEWRITE




REGLA No 12

Lo Titwlo o gradeos académicos de los
indivi&umﬁﬁ va sea que precedan o ﬁigan al nombre, Mo s
toman e cuenta al clasificar ni &l archivar v s
colocan al final entre parédntesis. Los tdrminos como
padre, hijo, se toman en cusnta altula%ifiéar voarahiivar

solamente cuando los nombres son idénticos.

rombyre de wun individuo

Exoepcidn: Curando
consiste de w Litwlo v un solo nombre no se invierte el
ardern o sea gquedard lgual como s su escriturs.

Segun Escritura Segun Ordenamiento

Pr.fugusto Espinosa Rulz Eepinosafulz Augusto (Dr)
leonardo Carrefo Hijo Carrero Leomardo Hijo
Leonardo Carrefo Fadre Carrefo Leonardo Padre
Feina Isabel ) Feina Isabel

Econ. Galo L. Vicufa Vicuda Galo L. (Econ.d

CRDEN DE UNIDADES

la. Unidad 2#. Unidad . Unidad

CARRERD, L.eonardo Hijo
CARRERO, Leonardo F ey
ESFINMOSS RUTZ, Augusto (D)
RETMN& Taabel

MICURES, ;
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REGLA No 13

Cualguier nimerc gue forme parte de un nombre se
congidera como gl estuviera escrito en letras v comg una

&

uridad . Edemplos:

Segun Escritura Seagun Ordenamiento

Ja. Comislidn de dsuntos Tercera Comisidn (de)
Civiles Asuntos Civiles

1% de Abril Centro Educs Trece (de) Abril Centro
Educativo Educative

24 de Mavo Cooperativa Medinticuatro  (de) Mavo
Cooparativa Cooperativa

18 de vaimmbra Climicea ’ Diecicocho (de) Moviembre

Climica

ORDEN DE UNIDAD

. | . L. .
la. Unidad aa. Unidad B . Lhndclad

Terce

Dieciocho (de Moviembre Clinica

¥E Comisidm {(de){fsuntos Civiles
Trece (de) fabril Centro Educativo
Veinticuatro (de) May o Cooperaltiva
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REGLA No 14

Log nombres de casadas o viudas se archivan por su
apellido paterno v luego ei apellido del essposo wunido
por la preposicidn "de”, los dos apellidos se consideran
coms una sola unidad. Selfora se coloca entre paréntesis

al FTimal del nombre. BEiemplos

Segun Escritura Segun Ordenamiento

SGonia Garcia de Ménder - Garcia (de) Ménder Sonia

iﬁiaia M. Valle de Castro Valle {(de) Castrolucia &.

Betlty Lépez de Ramén Ldpes: (de) FRamon Betty

Ermma Morales Viuda de Rias Morales {(viuda de) Rios
Erma

Carla F. Narvder viuda de Marvéaez {(viwda de ) Jiméney

]

Jiménaz Carla R,

ORDERN DE UNIDADES

. - . — .
la. Unidad ae. WUnicdad Y- Lindclac

GARCIA (de) MENDEZ, Smnia

MORALES (viuda de) RIOH Erma (8ra.)
MARVAEZ (viudsa de) JIME

{
LOFEZ (de) FAMON, Betty (Hra

Carla o Ha. (Sra.)
VOLLE (clex ) CABTRO R Y -1 . B (Bra.




1.6 Funcionamiento y Control de Archivo

, "Se entiende como funcionamiento la continua puesta
&l dia del archivo es decir la agregaecidn de documentos
debidamente ordenados, & esto se suma la reviseldn de los
documentos gue e M R EET Dar® conswl tas v IR
restitucidn que vendria a ser el control de los

i x

mes ,

Debe tomarse en cusnts gue los documentos son de

material delicado v por lo tanto estén expusstos al

polvo, la humedad, el calor, eto., para protegerlos es
necesario utilizar los muebles adecuados en salas
Claras, limplas ete., puss esto influve en forma

favorable economizando el esfuesrzo humano v reduciendo

gl tiempo necesario en la basqueds de los documentos.
Entre los componentes basicos T para &l

funcionamiente del archive se distinguen entre el
material intermedio v el mobiliario. El primero Eirve
de receptor directo para contensr  los  documentos
archivables, debidamente clasificados; mientras gque los
muebles en forma de armarios para archive, se uwtilizan

para almacenar dichos documentos.

MAaTERIALES

Dispositivos Giratorios.-— Tienen Forrme cles

tambor metadlico, v

Hlevan unos compartimentos radiales sobre los que giran
“ MOMILLAN, Elizabeth, "La  Secrevarisa  Moderna",

1981, pag. 82



o
o

los documentos clasifﬁcados en forma horizontal. Para
una clasificacién en forma vertical, se utiliza la
m&guina de clasificacidn rotativa de accionamiento
awtomatico que puede almacenar desde 15.000 hasta
F00,000 fichas.

Sistema de clasificacién rotativa

de accidn manual

Maquina clasificadora rotativa

de accionamiento automatico




Dossiers.— Se llaman dossiers al conjunto de

documentos referidos aun mismo Lema
v reunidos en una carpsta gue les contiene ordenados vy

£

sefalados en las tapas con sus respectivas referencias.

Carpetas para Dossiers

b

Sencilla Serrade por dos la-

Con tres solapas

Con legleta de sujecién Con pestafia fija




Carpeta.— En ure selemento formado  por tapa vy

contratapa gue sirve paré retengr todo
Ttipo de documentacicn. :Ee fabrican en cartulina gruesa,
papel fuerte v de cartdn. Las medidas son: 32,9 x 24,0
cmﬁ aﬂnque evisten variantes en sus dimmnsioneén La

carpeta es por tanto, la unidad elemental que se utilaiza

ern cualouier sistema de clasificacidn vy archivo.

arpetas

Carpetas v bolsas colgantes.— Son carpetas cle

cartulina o de papel
krath gue llevan una pestafe metdlica para ajustar én la

guia scbre la gue colgardn vy deslizardn.

Carpeta

colgante
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dernomina tambrlen

Archivadores.— Se Yo

5

clasificadores, consisten &n cajas
de cartén, cuvas medidas son: 32 ox ZF cms. Fusde

evtrasras el anverso de dichas calas, la carpeta lleva

un dispositivo mecéanico de anillas o de clips a'"presion”
gue Tija los documentos archivados. Erv @l lomo lleva
gtigustas para las refergncias.

Archivadores

. - st s ———

Cajas Fichero.— Se ordensn exactamente dgual

e los=s archivadaoares,
colocandolos en los archivos wio al lado de otro, pero
e lugar de presentar W cusrpo extraible de su furncta,
estan farmados por cajas, en el interior de las caja se

clasifican dossiers debidamente ordenados, sus medidas

asom: (27 o« 1% cma .

Caia

fichero
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Transfers.— Be da este nomnbre a las cajas-
archivador utilizadas para gQuardar

fichas procedentes de un fichero gue va no es achtual,
po ejemplos las Tichas contables de un ejerciclico gue se

om e

Mha terminado. Las medidas de sstas Ccajas son:

antho, # Zé.59cm de alte v 7om de largo.

R nemares so i

Modelo de transfor archivador

Cassettes .- Constituven una variante de los
archivadores clasifTicadores, GO

carecen de tapas. llevan incorporado un conjunto de

carpetas formade deossisiers va preparados.  Bn su base

las cajas estdn provistas de una portea-etigueta frontal
saliente que facilits su manejo, sstas cajas constituyen

urn elemento de proteccidn para los dossiers.



Modelo de

Caceettes

Senalizaciones.— Varian segun la clasificacidn

adoptada. Fstos sefalizadores

pueden ser de dos tiposs

putoadhesivos: para su adherencia en carpetas v dossiers

Rpara superponer en los edxtremos de las
carpetas v Tichas, wbicéndolos en el borde de 1la
£ 3

cartulina donde quedan sujisltos por presidn.

Bl elemento de seRalizacidon més conocido es  la
ventanilla gque tieng un corte rectangular, contiene una

protegida ooy LN Lamina de pléastico

transparente. Existen también indicadores impresos con
el nombre de provincias, letras del alfabeto, meses del
ano, dias de la semana, etc.

Seﬁalizadnres[zg

para

archivo
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vt ter la smo sk Gy e ohat

e forma clare v complete, se

éa o ERY  Qpule

cambsi

tembnd ér

FTiochas Droeein
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o e

Ta regidn o mrovinclia.

Fichas

verticales

bk Fichas Ferfo

Aol i

-

Fraara LU E T €

g berbalmernte

paoueda,  su sistemna de

e AT A DO

e gl a0 e A e

woe ) emplec de medic

las perfora en

[RICE o Toradas de antemana o

srte de wtilizerlas. Eorosmu ouwerpo Llewvan

wesentativos cade uno de wn conce ¥ i "

ey Toran los nUmsros (RN L W i ey @& las

£ LA cEdioo

Frecuierid

efectus la selegoldn mediante una

a la ficha.

varilla que atravie



40

ACTIVACION SELECCION

.ﬁ—'—\,m"r‘ T e

*
.O
"
.
‘.O z
L]
& o ...
Xl J
8 . .
v ¥ T
Ll 2
O AKX D

/A~

Fichas perforadas

) Fichas de Suspensidn: tisnen forma de una T3 se

colocan 11 casilleros murales Tntmiy) brandsas
verticales [E18 1z [m RN = apoya 1a mar e

sobresaliente de la ficha. Este siztema permite

la visibilidad zbsoluta del fichero.

Fichas de

suspension

‘ aFichis en T

o Fichas con Pestafaza: Puesden colocarse en cualguier

lugar dentro de una serie va gue la disposicidn de
la pestafa indice siempre 81 lugar en orden
alfabético.

Fichas

con

Festafia
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Microfilms: ey wate nombre e Conooe 1a

informacidn documental reproducida por medio de pelicula
fotogréfica. Para su archivo el microefilm tiene cuatro

tipos de presentacidn como somn:

Rolloss Son pelicuwlas para la reproduccidn de

1t}

qrdndwh superficies como por elemplor! planos de
ingsnieria s arguitectura, MADEE , cuadros
estadisticos, etc., sus medides son de 25mm de
ancho. fFrara  documentos de tipo gensral  como

cartas comerciales tienen una medida de lémm.

Rollos

(]

Consisten 211 dos hiodas plasticas
soldadas de manera gue forman canales interiores.
horizontales donde se  colocan las tiras de
pelicula cortades & medida de su longitud, el mas
wtilizado tiene una medida de 10% x 148mm en donde

s pueds almacensr de 60 & 79 dooumentos.

mﬂaﬁ“B“aﬂ'ﬂ
| el ad Rﬂﬂﬂﬂ’m
: EuRTBEs
y ﬁgﬂﬁmﬁﬂﬁ%ﬁ ﬂﬁﬁ
EREENTRUCYEETEN Jackets
x EEEARPTIERERNS
BLERAANERRRAR
apnnan

Jackets
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Microfichag: Sorn hojas lisas de pelicula en la
uie e disponeg cierto MUAMmET O de imAdgenss
microfilmadas, de acuerdo  con wna secuencia

adecuada.

Microfichas

Tarjetas de Sperturas Birven para veproducir

grandes superficies, presentan el film enmarcado

en cartulina de 83 » 187mm. L.ag tarjetas pusden

paerforarse para suw control manual.

Tarjeta de apertura

L
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Ficheros.— Céﬁgtituyen los elementos de
clasificacidn v archivo para .laﬁ

fichas. l.os ficheros bueden dividirse en dos grandes
grupos, diferenciados por el tamafo. Existen ficheros
de sobremesa con capacidad desde 230 hasta 800 fichas,
para trabajos de clasificacidn normales se wtiliza
ficheros sin tapa. los ficheros sobre plataforma mévil

tienen mas capacidad para guardar fichas de mavores

dimensiones.

Fichero de sobremesa

Fichero de sobremesa

sin tapa

Ficheros méviles
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MOoORBILIARIO

Estanterias.— Lag estanterias pueden ser fijas v

demostrables, con estantes fijos o
desplarzables, en madEfm o ometal. - Los ﬁiﬁﬁ@mas de
claviias v FaMUras pafmiten la variacidn del egpacio
entre los estantes segun las necesidades. For razones
de comodidad v limpileza las esteanterias deben dejar al

by

descubierto la superficie del suelo.

-

=

=
\“

Archivo de estanterias

dobles



Armarios.-— Fueden ser de puertas normales,
pleglables, deslizantes o correderas

en madera o metal. Fara la clasificacidn horizontal
estos armarieos van provistos de bandejas encajadas en
ranuras gue les permiten el movimiento. Fara un archivo
vertical de planos, estos van colocados dentro de wunas
fundas o suspendidos directamente mediante pinzas qgue
los sujetan o varillas que atravieran uwunas bandas

perforadas pegeadas al plano.

Armarios

archivo

deslizables




44

Muebles Correderos.— Fotan formados de uno o

A

1

i

dos Cajones par
clasificacidn vertical. v van montados sobre cuatro patas

provistas de rusdasg.

Mueble

corredero

Fl Clasificador.— Son muebl es met&licos Co

cajones grand

para guardar
carpetas v dossiers e contienen dacumentos v

exvpedientes. Bl clasific

acior constituve la unidad

pédsica en una  institucidn, estos muebles tienen

elementos independientes v pueden colocarse uno al lado

del otro, para amplizr su capacidad de acuerdo a las
necesidades, es deciyr gque a partir de un modesto archivo
por la supsrposicidn de nuevas unidades se puede orear
urn mueble que de  cabids a miles de documentos.

Utilizando umna clasificaclidon jorizantal ey dichos

muebhles, los documentos adoptan una posicidn més estable

Y SegUIra.



cusnta en el maneio de 1o
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P ‘ Clasificador para

carpetas colgantes

Alou aspe ot

importantes gque ¢

e archivo

material

iguientes

dacumentos, formen se debhe

colocar wn maximg de 100 i s

pumer o dehe abrirse una nueva

mismo nombre o rimero.

Fara rebtirar uns carpets del scrohivador,

votos deben remnercar

transparente antes de guardarlos.

Dentro de la gavela debe haber uma guis ooy
2

seis w oocho carpetas de msmers que en total bava

uras velnbhe.
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Debe esuistir una carpeta misceldnea por cada

subdivisidn alfabética.

Ern la carpeta misceldnes no debs haber més de
cinco documentos de un misno corresponsal, cuando
hava seis documentos debe abrirse una carpeta

individual .

Dentro de las carpetas individusles los documentos
deben archivarse cronoldgicamente. fzry las
carpetas misceldneas, los dooumentos para cada
corresponsal se ordenan primero alfabéticamente v
despuds cwanclégidament@,

81 =e prestan dmcumantée, s debe hacer  un
registro de ellos vy  asegurarse de gue los

devolveran.

Cruzar referercia, que significa colocar en todos
los luasres donde seria posible buscar L
documento, una hoja de papel gue indigue el lugar
ddnde se encuentra el original o una foltocopia de

el

Llas equivocasciones en el archivo de documentos se

la

i

pusden evitar aplicando estrictamente las re

s

para clasificar v codificar, Y terniendo la

precauncion de colocar losg papeles en la carpeta

caorvespondiente.
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L.a demora en la develusoidan de i dooumsrho

[

LAV AL

pusdie ampedic adog el um i ema e

et Letens se

e oque todo documasnto gue retire del arcohivo

raemplarado poyoun dooumento sustituto en el

ST

Ly

o papeles

sacado del arohivio.

gater vy cuando los retird v oen

ha los devolvers

Todas pe

ial de arcohivo en

g

debe llernsr una hola o taris

&) Mombire del titulo o asunto . del docour

b} Fechs del doocumentos

del solicitente, Junto ocon el

e

cargo vy ael  departamento en gue
trabaias

o) B

w que retira el documsnto oen calid

préstamo;

=] Feoha e gue  esp

g

ame ol

clocumenta H

Otro método para =1 s la

utilizacion de guia de fuesra, gue

cuangdo

retiva del sarchivo una carpets compl

te tino de

tafa gque se dis

guia CISNE uha pos

i e en 1a Gandeia COn

la palabra FUERS, l& guis remplaza & la

ChLAE s

e tal

2 la

gavets &l swsmterial




grcuentre la guia en su lugsr, v dentro del bolsillo de

ellia tode informaclidn necesaria para localizarla.

Buele wtilizearse también la tarjeta sustituta. que

reemplaza a un documento especafico v no a wha carpeta.
For ejemplo si sacamos wrna carta, la tarjeta ocupa un
lugar hasta cuando ésta sesa devuella. Em la tarjeta
sustituta se anota los deatos relacionsdos con el
documento que reemplazan , en ocasiones simplemente se

acdiunta la boja de reqguisicidn a la tarjeta sustituta.

la correcta administracidn de wuna oficina de
archivo, edxige que periddicemente, e rvetiren de las
gaveta% los documentos gue va no se necesitan para dejar
EEDaCLO &l IRV A ! material que eati 1leaando
continuamente. Este proceso de despejar las gavetas de

los archivadores, sacando de ellos los documentos que va

W3 &6 usan se denomina transferencia.

L& transfterencia cle papeles G L& labor

importante, porgue con ella se logran tres objetivos:

1) Descongestlionar  las gavelas para facilitar el

trabajo de la persona gue archivas

23 Limitar &l espacio de la oficine destinado para

los archivossg

B

3 Feducir los costos de operacidon de una oficina de
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archivo.
La institucidn serd la gue deba cresr un reglamento

gscrito en el gue decida cudles son los documentos gue
s retendran: por cudnto tiempo se los conservara en los

archivos v cuando v como se los destruira.



CAPITULO II

La Organizacion y Adminis tracion de
Documentos



2o LA OFRGANIZACION Y ADMIMISTRACION DE DOCUMEMTOS

"Administracion de Documentos:
tecnica encaminada al maneio
eficiente de documentacidén ¥
archivo”.

2.1 Generalidades

La materia mrima con la gque trabaia wuma oficd

5o ) producto fins) del tread

la dnformacidn v

afilicins. aotividade

eetan dirigidas =

corvertiy la variedad de datos sueltos

procecsnt

GLVETEO0s

parbamern bos pinguny ardern, BT U

reercersd o e

informacicn coherente faga las

Ta dnstitucidr. Cada documento gue llega a la oficina

@ cory L

priere de un trdamite diferents de conformi

il wle para cada wno de ellios. Ee

decir gque el

trahaic de oficins

[

LA El primero

ga la informacidn gue entra en la

cricho el

ge tocda dnfor Loy oue

dades de tramite.

A las necs

ein

Fara ver  come Ve puece  logrer uan

aficinag subdivididas en tanbtas ramas

peeializadas, S8 empezard por hacesr  un andlisis,
R ¥ K

averiguar Los sectors

s Gl mavor actividead v oudld

st

cher comtaoto, He tendrd oue o la meavor

de datos mediantse  vi

= LA O




charlas, entrevistas, conferencias., analisis e

documento el g v o local, para culminar con la

@laboracidn de graficos, diagramas, organigramas, con la

finalidad de adoptar el sis mé&s  adecuado para la

enpresa o institucidn.

Varios seréan los oritericos gue influven en el
andlislis de las situaciones conflictivas o desviaciones
detectadas en la administracidn  de  documentos v

£

archivos. los  aspectos mds importantes que deben

tomarse en cuenta son los elementos gque la conforman
como s0n: recursos humanos,; recursos financieros,

espacio fisico v normas legales.

2.2 Importancia

La  Administracidn  de Documentos es  de  suma
importancia en lo referente al archivo va que de ella
depends para un desempedo eficiente de las diversas

e un organismo.

v funcion

actividacde

técnica comprende todas las etapas del diselo

e forme y ordenacidn de escritos con sus respectivos

metodos v sistemas de tramite v control de los mismos.

"La administracidn de documentos es una téonica
sante, por gus nos lleva a la planificacidn,
Crgarn i =acl Gn, glecucidn, coordinacidn, contral v
sUpeErvision de un programa relacionado con documentos v
arohive con todos los aspectos correlatives que 1o

imporr




o

integran”"., =

Esta tdonica crea un ambiente programacdo respecto
de los diferentes elementos que forman la administracidn

e documentos v archivos.

Tiene varias ventajas gue repercuten en una buena
imagen de un organismo o uha smpresa en la oual =e

presta un servicia.

La adminmistracidn de documentos en la actual idad

avuda en la eficliencia en el trabajo, dando garantia v

prontitud en los tréamites, economiza perasonal v espacio.

2.3 Beneficios y Conveniencias

Al aplicar la técnica correcta de administracion de
documentos v archivo, los mayvores beneficios oL s
obhtienen se relacionan  con la  actividad gue s
desarrolla lcu] L ambiente planificado, los mas

importantes sons:

1} Fersonal capacitado con entrenamiento suficiente
para el maneio de documentos v archivo.

Sietema eficients =3u] el qmntrmln ingresa,
distribucidr, tramite, despacho y valorizacion de

documentos v oarchivos,

¥ CONTRALORIA  GENERAL.  DEL ESTADO, "Tecnicas v
Sistemas de Documentacion v Arehive' . 1990, pag.

e
e



4]
o

) Frecisa informacion de los documentos en trémite v

de aquellos gue se encuentran en archivo.

£

Clagificacion correcta de archivo, conforme & las

]

necesidades de la institucidn.

Localizacldn inmmediata cde referenclias

5
St

informativas.

¢} Control en 21 aumento normal de documentos en los

archivos.

~

—r

Ueo adecusdo de los medios de  trabajo  comos

@spacio, equipos v malteriales al menor costo.

Servicico eficiente ern &l corntrol de loe tramites

b
-

) Ee  eficiente la atencidn al pablico  cuando

reguiere informacidn.

10} Be establece normas por medio de manuales o

reglamentos de procedimientos.

2.4 Elementos

Fara la correcta aplicacicon de un programa de

Documentos v Archives es  nec aFio contar  com los

siguisntes elementos: personal, recursos financieros,

gspacio fisico v normas legales,



2.4.1 Fersonal

Ern el pasado no se daba importancia al personal
adecuadamente capacitado. Aungue en la  actualidad
edisgte una evidente aceptacion de la necesidad de un

te todavia la tenderncla a creer

archivo efici

pnte, pers
gue cualquier persona pusde archivar adecuadamente. Sin

embargo wy archive efic

i comprende 2] manteniniento de
LA L R0 adecuada, los andices convenlentes v
e maneic, o cual reouiere de

procedimientos normal

espacializacidn.

ba mavoria de los conocimientos se aprende  en

escuslas técnicas; pero gran parte de los mismnos se los

byl i @y la capacitacidn del pussto de trabaio. L.rss

conooimientos complementarios se pueden obtener de

terst

de manuales, sin embargo son necesarias alounas

cualidades personales como precision, culdado, habilidad

para clasificar materiales con rapidez e Imaginacitn.

En numerc oreciente ﬁ@.dﬁgarrmllan programas  de
arientacidn v preparscidon del emplesdo de marners e s
le comunique las idess bédsicas e informacion sobre. los
archivos de la empresa o institucion. Ademés se dehe
ayudar al empleado a establecer su identidad dentro del
grupe de trabajo, snsefandole los deberes gepecificos
que tiene, cudndo han de ser realizados, cdmo, por qué,

& quién y de guién Tluve el trabajo.



El conseguir personal capacitado en todo reajuste

almente de algun

directive del arohivo depende pring

factores tales como:

convencida e &

12 Clues 1a institucidn
ioportancia  gue  tienen. los  procedimisntos  de

arohidvo.

d
——r
p—
L
-

Capacitado =4y bos sistemas ¥

K Empleados gue comprendan la nece

dad de précticas

narmalizadas de archivo vy gue estén dispusstos a

aceptarlas.

41 Huenos procedimientos de seleccidn, orientacidn v

tinados & cuidar

capacitacidon de los empleados de

el archivo.

2.4.2 Recursos Financieros

Fara un buen servicio de 1o0s sistemas de archive o

prEN

debe contar con equipo adecuado vy funcional . Las
de trabajo deben ser tambidn adecuadas. L.os muebles

constituyen la herramienta vital para el trabajo de

oficina, deben utilizarse

los muebles adecuados para la

conservacion de documentos de diferente tamaBo VE BEEN S

tarjetas, @suel oficios, cartas, planos,

formalarios, eto. L.t correcta  distribucion  del



material economiza el esfuerzo humano, v reduce el

documentos guie e requl LETET .

2.4.3 Espacio Fisico

Ern una aficina un promedic de empleados gasta el
=

25% de su tiempo en el lugar de trabajo es decir mas
tiempo en el trabajo gue en cualquier otra actividad.
El vigor v la salud de cads persona que trabais en una

empresa esta afectada por el ambiente, por 1o tanto

debamos procurae el amblente mas adecuado para de
manera velar por la salud fisica v psicoldgica del

perecnal . lo gue redundaria en beneficio para ocbhtener

Gptimos resultados en el trabajo.

Muchos problemas de ubiosolon son originados por la

idad de mavor gspacio, las principales alternativas
son adguirir o construir el espacio adicional en el

sitio actual.

Tiew deberd dar la

M L prioridad ét La

adaptabilidad del espacic, porgue el gue se elija

permitiv wn arreglo adecuado pars todo el mobiliaric.
Los elensntos mids importantes gue se toma en cuenta en

relacidn al e

acio fisico sons

a) Local.— Durante mucho thempo b

oficinas privadas sstaban provistas



de  una habitacidn  independiente. Actualmente se

administrative en un

procura reunir a todo el per

sOlo salon de trabajo, disponiédndose los escritorios por

sgcciones, Con ta distribucidn se gana en discipling,

tados los empleados a la vista v =se hace nobar

rapidamente  quien abandona su trabajo. avuda & la
ubicacidn efectiva de equipes v ficheros, v mejora el
ambilente de trabaio comin.
b} Iluminacion.— La Tue insuficiente P e
arcflodr B la calidad y
cantidad de trabajio, forzar la vieta es un de las causas
principales de fatigs en el trabaio de oficina. &
Lluminacidn adecuada conserva la vista asi como la
BErergia. Ern la distribucidn de la luz debes esistir
urnd foarmidad v egto e amh%igu@ fundamentalmente
sgleccionando el tipo de colocacidén, generalmente e

di

Linguen cinco clases de Lluminacidn.

1} Directa: Es la que del 20% &l 100% de la luzr da

directamente sobre el lugar gue se desea Lluminar.

2} Semi~Directa: En la que del 60% al 90% da
directaments al lugar gue se desese 1luminar Yoo

10% & un 40% es reflejado al techo.

32 Directa e Indirecta: Er la gue de um 40% & un

6HO0Y da sobre el lugar a iluminarse.
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4) Semi—-Indirecta: Ev la gue de un L0¥% & un 40%

gee 1& e lugar v del &0¥ al %0Y se

chivrige

D @l

wn

Indirecta: By la gue

retlelandose por

dirige h

et

L) Color.— El esmplen de coloy

SO

admsnta 1a Lolencia

AR LT i a

adlo meiora la Rt IR

Ta morsl,

Vo le

e la oficins, reducs

21 color oons ‘

Chtuve un faobor complementsrio de la

Pluminscidn, la dindmica de los aloo ogue &

todos [Ra--e P (Lie L BT e

Lo laaion, individuos se

coos oo @l condlor . Los colores

influven en 1 ceppr imeEr o

ividades mentale

o

i d e

voowmeart  oomind emarct s

clima reinante. e oliy ops @n

o} Alre.— B soomodod o sm

L R W ]

cicr o en las oficin

CoMB T BT e

iperatura, ba huwmedad, la wves Yola
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Las minimas necesidades gue se debe tomar en cuenta
para proporcionar el adecuado acondicionamiento de aire

200 Tag de instalar termostatos, varntiladores v

extractores de aire, para la ecuada ventilacidm v

puresza durante todo el afo.

el Sonido.—~ For medio de una investigacldn

medica se ha denostrado que el ruidao
produce tensidn, fatiga v dificultad de concentracidn.
El incremento de méaguinas en la oficina ha 1llevado
consigo €l aumento de ruidos. For este mexbtive  los

directivos de una institucisen deben pregouparss  de

[

var  un medic ambiente agradable. tratandoe de
reducir el ruildo. va que con esto se lograrda disminuir

las ausenci al trabajo, sumentar la productividad, la

precisidn v la eficiencias

Lin primer paso para reducir sl ruido serd aver L olar

la fuente donde proviene luego encontrar la solucidn

come por edemplo: lubricar las puertas, bajar el timbre

del teléfono, colocar cauchos en las gillas, v an

general evitar la concentracion de ohietos ruidosos en

un mismo lugar.
2.4.4 Normas Legales
Cualguier acto administrative, comercial, estc., se

rige mediante procedimientos internos eetablecidos lwl

las respectivas entidades o enpresas. Debe establecerss



w silstema de ordensacidn previamente 2legido para el
tipo de documentacidn, contenido, Urigen, remision,

cantidad, etc. For otra parte el personal debe conocer

mediante normas  las  funciones gue le  corre oot

desenperiar.

cosas, avudan a orientar al pereonal acercs de
procedimientos de archivos, v en general a un Ccoampleto

programa de registros.

Fara gue un programa de archive tenga duito debe

plansarse v controlarse por personal o mpetente. E1

contral implica vigilancia W presentaclidn e

procedimientos gscritos. FEe neo

de capacitacidn se mentengan cwidadosamente utilizando

la  euperiencia  de los  empleados  més  antiguos Vi
eaperimentados 80 la revisidn de los mismos. Con la

utilizacidn de éstos se CONSIQUE una meljor preparacion

del personal, sejor supervisidn v control del archive,
ademds debe incluirse informacion sobre los objetivos

del programa de registros, colases de raeglistros v

practicas para varios tipos de archivo, indices v

procedimientos gue debhen wtilizarse ¥ oteEmas varios como

referencias cruzadas v vigilancia de los materiales e

salen provisionalmente del archiva.



CAPITULO III

Estructura Administrativa de]
CEPOSTG
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL CEFOSTG

*Estructuracs Orden Y
distribucidn de las
partes de un todo”.

21

Lmddad Aosdémics dge la

mackor, Llers car

udidos de o

Lhvdwversitaria.,

Bu o osmetividad § % Gestinads & profesioneales de

areass del conocimiento gus asplyan reallzar

clisverss

el i

chen s BEDE 3 masstria v o doctorado.

F, cuwmple con la finslided de orientar log

e o aCtuallzarlios, impulssr los

comoocimientos cilentifico

i oy difundir clencia vy o cultuwra,

e dnvestic "y

il

andlisis, ki v

cerrbyd

T

pro@lemdtics local, nacional v labtinocamsricana.

SBor abdetivos del Cerntro de Bzbtudio de Fostarado:

adr &l proceso de btransformacidn naclional v

tatinoamericano, elevando 1 nivel

R W T e 1

addmion ¥ admird

TECm Lo,

umdvereldad scustorians v de los profesionsl L

ar, que conlleve a la superaclon de

mila egre

tependencia clentifices v bteonoldgicss
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3 VMinmcularr las funciores universitarias Clez
investigacidn, docencia v extensidn en un proceso
cque genere praopusstas altermnativas # la

ek lemdtica actual:
f ;

) Formar v capacitar investigadores de la ciencia Y
tecnologia, gque identifiguern problemas concretos

de su drea v plantesn soluciones alternativas;

) Formar v capacitsr recursos de alto nivel en las
distintas 4reas del conocimiento en relacidn SO

rvolvimiento histdricoy

las condiciones del de

Contribuir E:] 1a Formacidn ¥ capacitacidn

—t

ccdentifico-oritice de la docencia, particularmente
de la universitaria, a fin de gue permita un mejor
wijercicio docente v la participacion activa de los
procesos de innovacldn o reforma académica que =e
generan en la universidad v ootras instituciones

educativas; v,

rmanente del conocimiento.

1 Fromover la difusidn g

2.1 Niveles Jerarguices Administrativos v 5US

Funciones

Tanto las empresas pablic Yo oprivecsas ., @sd come
tambyién las instituciones conetituyen slatemas

integrados formados por niveles administrativos, por lo



&5
gensral reanonden, & o mismo tipo  estructural,
funcional v Jjurdidico diferencidndose Gnicamente esn la
amplitud de la responsabilidad, v en la jurisdiccion e
tienen v en tamado de sus unidedes.

3.1.1 Nivel Ejecutivo

Representado por el director guien toma decisiones

bre politicas v actividades bisic 5. €jerciendo la

autoridad para garantizar su fiel cumplimienta.

Sdemdés planifice., orienta la vida administrativa,

z interpreta planes; programas v més directivas técnicas
Y administrativas de alto nivel v los tranemite a los

arganos operativos v oauxiliares Ppara s ejecucidn.

Erv el Centro de Estudics de Fostgrado &1 mivel

ejecutivo estid constituido de la siguiente formas:

Consejo Académico.- Esti inteagrado o

a)l £l Director, gquien lo presidira. En caso de la

presencia del Vicerrector Académico, date lo

presidirds

k) El Coordimador de la Uriidad de Investigacidng

3]
e

] i Director e Flaneamiento Integral

Universitarios
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——

e
—

&6

g Coord driadon clee ] Cowpd b e Investigacion

Cimmtifica v Teonoaldgl

v
oty

Uil add e Eoduig

e

Fai
PR
.y

Coordinador de 1s Unidad de Educacidn Continusg

il de los progysams

g baach e

Lirs

e, @legido de

" o4 o A
- R o L

X Rcdi

Son atribucionss ¥

g
¢

Defindy

ol Culv e

ssalri llrard el del

e} e

AR atnl

vhe sl VMicerreotorado Aoadémion y

por sw intersedio al Consejo Universitario @l oplan

& desaryod lacs

e st isvidad

smaricia e ol

chbyas dnstitucion

(]

Decidiyr schre los provecbos de dis

o currioualar,

presentados por intermedio del Dirvector del Centro

v oeleverlos & conooimiento ¥

cdeed

et o Universat

hoy



g}

)

gl

i)

&7

Estudiar el provecto del programa de estudio
presentado previaments por los  profesores v

decidir sobre su aprobacidn o reformulacidng

Conocer sobre cuslquier problema gue se presente

ern el desarrollo de las actividades v dirimir po

lwoicness

Conooer v aprobar los provectos de investiacidn

del personal de plaﬁta del Centro;

Conocer b aprobar los provectos de tesis
presentados por los participantes v designar &l
director v asesores de los mismoy

Swesionar crdinariamente Coadda SBEMAN &

yertraordinariamente e convocatoria el

Fresidente Chen Lo

2 3 Aeadémi oo, por =R
iniciativa 0 a solicitud de los dos tercios de sus

integrantesy v,

Realizar evaluaciones pericdicas sobre el

funcionamiento del Centro e informar de las mismas

& las avtoridades universitarizs competentes.

El Director.— Es =38} responsable el

i

cumplimiente de  las  actividades
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Fara ser nombrado Director del CEFOSTE a mas de los

tos sstipulados en la Lev de Universidades Vv

reguisld

Escuslas Politécnicas, en el Estatuto Mrodnico, se

requiere tener titulo de postgrado o haber des TRy &

Wiyl periode completo las funciones cle s FRector,

Vicerrector o Decanoy o, minimeo oi de docencia
universitaria. Bl Director del CEFOSTE, serd designado

por el Honorable Conssio Universitario, en caso de

ausencia del Director lo subrogard el encargada  que

designe &l Vicerrector Académico.

Hon deberss v atribuciornes del Director del CEROSTG:

Fepresentar al CEPQOSTE en todoslos actos puablicos

il

e internos de cardcter institucional;

b Cumplir v hacer cumplir Lo e lamentos W
disposiciones de los organismos vy o auntoridades
universitarias, ssi como los planes de estudico,

e

programas v horarios del CEFOSTG:

) Imnformar al Vicerrector Scadémico v por s

intermedic al Consejo Universitario v recabar
solucidn sobre las necesidades que demanda e

CEFPOSTGE

mitar al Vicerrector fcadémico un informe de
labores al término de cada pragrama gue auspicia

@l Centroj
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@} Fromover v coordinar la evaluacidn institucicrnal

del Centrog v,

1 Freparar la proforma presupuestaria del Centro.

2.1.2 Nivel Operativo

e &l responsable directo de eijecutar la

i

cividades bdsicas de la institucidm. Ee el eiecutor

"

material de las drdenes emanadas por el director.

Eetd integrado por las unidades aue  tilenen & su
cargo el sumini€tre de servicios al publico, constituve

el nivel téonico responsable de la vida misma de la

arganizacion. EBn el Centro de Estudios de Fostgrado el

nivel operativo lo representan las siguientes unidades:

SRR ety

sarrallsa los niveles des Ee ialidad, Masstria v

Doctorado. Corresponde a ssta unidad:

Cividades de  los

&} Flanificar v ejecutar las

pragramas de sspecialidad,masstria v doctorado ue

) Evaluar en forma permanente, las actividades de la

Umddad v participsar en la evaluacidan del Centros

) sugerir al Consejio Académico las modificaciones
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e

actividads

peclializads v Dontinua

tiwvidadde

Teabuar permanent

e la uarnddad v participar en la

e
s8R

& Ty

Lizad

de publicaciones v L U .

Unidad de Educacidn Continua.-— 4zl

b ooty Fimaeld  izacidn de

"

A
) Flanificesr v

ge forms

b} Evaluar en forma perosnente, las achividad

wnddad v operticipar en la evaluscidn del O

o} Sugeriv o al  Con modificaocion

gus dentro de la ejecucidey oel D

X

reaud

chy Coardinsy e 1aw Unidades Ches

Educativea v Educs

utarse.,

sotivicad
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F.1.3 MNivel Auxiliar

Fyuda a los oltros niveles administrativos en la

rvicios con oportunidad v eficiencia.

presentacidn de s
Ee un nivel de apovo a las labores ejecutivas, asesoras

voopsracionales,

Las actividades del nivel auxiliar tienen que ver

con: secretaria, srchivo, biblioteca, contabilidad,

finanzas, estadistica, suminis YoOMAS  servicios
generales, gue hacen fludide la vids admimistrativae de
una entidad.

Bl grado de autoridad es minimo, asi como también

su responsabllidad, se limita a cumpliv drdencs de los

niveles ejecutivo v operacicnal o ejecutar actividac

administrativas de rutina. @ nivel lo integrans

- Seoretaria del Centrog

e Becretarias de Unidad; v,

----- P il d e

profesores v

&) Registro de la hoja de vidae de los

sUs programas de esbudiog

«
4

o

Inscripoiorns ¥y matriculas de l¢
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o)

)

v

i

Control de asistenciaj

Control de screditacidng

Correspondencia v archivo:
Fi B

los recurscs didéoticos para

o
X

ponsalbii ]

los eventos.

~dinar la BRibliotecs del Genteoy vy

Controlar v coordinar las acciones del peErsonal de

sErvicio

cretaria del C

Son atribuciones de la

egmanadas  por. @l

Cumplir con las G e
Consejo Universitaric, Rector, Vicerrector de la

tor  del

Unidversidad Macional de Leoda. v dirs

Gentraog

Y

Actuar como sscretaria del Cone

2io Aocadémico v ode

comisionsgs gque el Director le ernconendare

uciones del Conws

alizar v tramitar 1

e las

Académico, del Director v de las comisioness

gue hubdiera actuado como tal

Llevar los libros v documentos aque correspondan a

£
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sus funcliones:

tificaciones gue dehan

@) Otorgar v autenticar las

concaderse

T o tuasr =3y la st tentacldn e de 1o

agpirantes & incorporacidn de los postgraduados

Q) Suscribic los tituwlos, certificados v diplomas que

ARotuar  come jefe de personal  del Centro Yo e

S

i3 Los demds que le otorgue la Ley, el Estatuto v los

Feglamentos.,

4
8]

Organigrama Actual

3.2.1 Analisis

El Organigrama Estructural del Centro de Estudios

de Fostorado. se racteriza por tener whae disposicidn

vertical, por funciones universitarias, las mismas cjLaes

son de cardcter académico-administrativas; asdi se parte
de una maxima autoridad representada por el Consejo

Aoadémico, & continuacidn tres unidades: Unidad de

Educacidn Especializada, Unidad ce Investigacidn



corn el Director del Cenbtro mismo s ol Vicerrectorado

Feadgmi oo e 1& Undvereidad:; sl
Investigaciones v &l Director de Flaneamiento Integral
conforman @l Conseio Académico. Lmﬁ particularidades de
apayo  vienen dadas o una Secretaria General,
SBecretaris por cada unidad, Biblioteca, Departamento de
Fublicaciaones, cmﬁ. la funcidon de Archivo en  cada

instancia.
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DESCRIPCION DEL ARCHIVO DEL CEPOSTG

4.1 Sistema de Archivo gue se utiliza

De acuerdo a la encuesta realizada al personal

Docente v Administrative del mhro de Fetudios de

I

Fostgrado se ha obtenido come resultado, aue @] sistema

de  archivo que se utiliza sequn la ubicacidn o &l

Centralizado v estd organizado de la giguisnte formas

Comensando ndwl Beoretaria Heneral . e Pl o
constatar gque el silstema de archivo més utilizado ss el

miet

phE MUmErioo, por cuanto harn podido observar e es
el mads adecuado va gue facilita un rapido acceso a la

informecidn gue en determinado monento se FECUL S .

l.a secoretaria de esta oficina es gquien se encarga

de importancisa gue deben

tde distribuir los documento

archivarse en cada una de las unidades académnicas., Lo

documentos gue se archiven son los siguientes:

A Vislitas a centros asociados

f2) Flanes de trabajo

<} Correspondencia -

o} Circglare%

&) Actas

T Frovectos de iﬁvéstigaaién

w ] Frogramas de maestria

b Informes schre ouwrsos de formacicdn béasica
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El espacio fisico de gue dispone esta oficina es

reducido, hace falta ampliarlo pars dar cabida &l
mobiliario adecuado en donde se disponga ordenadamentes

el material de archivo.

wta urdckag

Unidad de Educacién Especializada.-—

whiliza &l

sisetemna de archivo por materias apovandose en =1 sistemna

LU 0 ey epaes puesden ordenar rapidamen te 1¢
documnentos . En cuanto al espacio fisico es reducido,
hace Talta el implemento de archivadores v anagueles.

La documentacidn gque corresponde archivar & esta wiidad

LA

relaciona con la profesionalizacidn de la do

mataria de: Evaluwacidn, Curriculum, e Investigacion

tales comos

o i
&) Frogramas gengrales

b} Diseros modulares

) Documentos de contenido
Masstrias < o) ﬁe&mrtéﬁ de alumnos

&) Registro de alumnos

T3 Calendario de trabaio
vl Informes de evaluacidn

Ry Materiales de apovo didéactico
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inidad de Investigacion Educativa.-— IR

wioe @ adecuado sin embargo

e arohivo.  La doocumentsoldn gue

igaciones ogue reallzasn en

&3

el campo sducativos

CIERITERI & ]

By P

parbioular

oy Contenido de ocada mio

¢ Lista de

g @) Hegils ol Lenol
R T O 8 w3 Folletos (para
fundamento de los mddulos)
¢ e Cion e
RS

e e

PR

Investi- )
ROl

caotalam oy el siglo
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Unidad de Educacion Continua.-— El sistema de

archive ue s
utiliza es el alfabdtico v numérico porque brinda facil

7

o fiasioo

chispone del e

s @ la inTormacidn.

X0

suficiente, peroc al ilgual que las unidades anteriores

hece falta material v mobiliario para archivo. Estén de

acuerdo en que se deberia actualizar el archivo.

Esta unidad archiva documentos referentes & cursos
de capacitacidn y actRalizacidn docente, sn materia de:
Evaluacidn, Curriculum, Investigacidn v Docencia como

SO

&) Eyogramas

fx) Documentos de contenido
() Informe de labores

o) Fegistro de alumnos

€ ) Calendario de trabajio

1) Material de apovo didéctico.

Biblioteca.— En la hiblicteca del CEFOSTH ze

wtilizae el sistems  de archivo
alfabético v numdrico el primero para la clasificacion
alfabética por nombres de autor v el sequndo prara la

codificacion respectiva de los mismos. Los documentos

AV ETT SO

e =e @

bx) Inventario de adouisicidn de libros



81

o Donaciones de libros (México vy Cuba)

Informes de copladora.

Ademnds cuenta con sistema computarizado, gue da

mayoyr facilidad en la blsgueds de informacidn.

Departamento de Fubhlicaciones.-— Llewa un s G2

o e grohivo

alfabstico,porgue les da facilidad para la ubdcacion de

los documentos. Er cusnto al espacico fisico e mLLy

reducide v ono disponen de los suficientes

para archivo. Este Departamento se encarga de archivar

taodas las reproducciones de Tibros, para este fin se

especificsa la biblicgrafis de los mismos en hojas con el

siguiente detalle:

8.
FRENSISTAS DEL

[ I S, vo,
mArvase

CEPOSTEH
reprocucir los
Guientes documenhos:

“Era uso en el (
Jtra dependencia

DENOMINSCION

Mo de
Eimp.

Mo, de
Hioge

Entrego

e e

AREILA,  Juan
Histematisz
tarica,
Falma,
“Aroentins,

HBuesnos

Carlos,
acidem Hi
igidn-De
MAires
1987.

840

Lecdo., Jai

DIRECTOR

me2

DEL

Jaramillo

G.

Feocibi

Erntiregud



g2

4.2 Ventajas y Desventajas del Sistema gue =e esta

utilizando

Sistema Alfabetico

Ventajas:
- El orden alfabético es conocido por todo el murco,
=N marie 3o el arohivo e regquisre

espepcializacidn.

- Siempre ss posible intercalar docuwmnentos en el

lugar apropiado.

----- Facilidad de localizacisn de cualquier documento

=in necesidad de listas, indices de comsul

Desventajas:

- Fueden suwrgir dudas a1 ol e los casos de

homonimia (nombres que son lguales)

----- Guando se manejan ficheros muy extens resul tan

mas dificiles las comprobacionss sucesivas

Sistema por Materia

Ventajas:

- Esmte Sistema es muy precisc v sommpleto un ejemplo



tipico de clasifticacian

iag ofre

gug ordemnan sus voldnenes

LA

traten.

Desventajas:

dificil aplicacidn v debe s

easpecialistas,

Sistema Numérico

Ventajas:

- la clasificacidn muy Thoil v senci)
wtilizar nmumero en cada documsntd ez
iclentificacidn.,

- Ee rapida la localizacidn de cualguier

Bu oamplitud es 1limit

acha .

Pesventajas:

Mecesidad de elaborar un indice,

]

seria dificll la localizacidn

de

La documentacidn mbs

antigua

cher ) &

con lo gue se desperdicie tiempo v

ey las

g1

Chay

hiblictecas

tema oe  gue

mearierd aco por

la va gue al

posible su

documento

gue si

m

o doacumesnto.

wutilisae

EEDARCLG.



CAPITULO V

Conclusiones y Recomendaciones



n

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

r.n

Conclusiones

De acuerdo al estudio realirzade en el Centro de
Estudics de Postgrado de la Universidad Macional
de Loja se pudo deducir gue la mavoria de oficinas

wtiliza une forme de archive tradicioral oM @

la de archivar los documesntos en carpeatas con 1a

asuntos varios.

Hace falta &1 mobiliarico adecuado para faoilitar

una mejor organizacion del archivo.

El personal administrativo no ha recibido cursos

abre téonicas modernas de archive a fin de poder

aplicar en ceada una de las uidades.

El sistema de archive mas utilizaedo es el misto
e comprencde una clasificacidn: al fabédtica,

numerica v opor materia.

Mo e dispones de instructiveso manuales oue slrvan
de  guia, para der una meior informacidn al

pereconal de las unidades académicas.



85

5.2 Recomendaciones

siguient

Come reconendaciones podria man i fest:

Deberdia chEi e urié baena irvformacida b4
tecnificacidn en materia de archive, para que gl

peresonsl gque labora en el CEPOBTE pueds ubilizar

mejores v modernos sistemas de Archivo.

Se neg ita implementear mobiliarico v materi

archivo para cada uno de los departamentos a fin

de brindar mejor servicio.

Disponer de manuales e instructivos sobre Archive

para facilitar una mejor organizacidn.

Los documentos gue ingresan deben ser archivados

diariamente, con el fin de evitar aglomeracion

gxtravio de los mismos.

]

deberia orear un Frograma de Administracion de

Documentos v Archiva.
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